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قررت وزارة التعليم تدريس 


المملكة العربية السعودية ١‏ 0 ده 
وزارة التع ليحر هذا الكتاب وطبعه على نفقتها 


المهارات الرقميه 


الصف الأول المتوسط 


الفصل الدراسي الأول 


طبعة ٠١7١ - ١414“‏ ع انا ضاي - ٠‏ , 
لع نالع عه بمأكأص ايا 
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(© وزارة التعليم: 154147ه 


فهرسة مكتبة الملك فهد الوطنية أثناء النشر 
وزارة التعليم 
المهارات الرقمية - الصف الأول المتوسط - الفصل الدراسى الأول. 


/ وزارة التعليم - الرياض»؛ ١557‏ ه 
05 ص 70.07١4‏ سم 


ردمك :١-5و‏ مده ىه لاو 
١‏ التعليم - مناهج السعودية 5- التعليم المتوسط - السعودية 
أ العنوان 


ديوى ١”7ه5:094..‏ ها" 9/ا/اة/ ١557”‏ 


رقم الايداع : 9لالاو / ١14147‏ 
ردمك :1١-8-9*4م0‏ هماو 


3 ...1110 . كالالالالانا 
مواد إثرائية وداعمة على "منصة عين" 
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تواصل بمقترحاتك لتطوير الكتاب المدرسي 


© ...6* 
الام.لامع4وع زازه القعباليت 


م معنالط 6ه بمأكال لطا 
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الناشر: شركة تطوير للخدمات التعليمية 


تم النشر بموجب اتفاقية خاصة بين شركة 52 عأع0| 81031 وشركة تطوير للخدمات التعليمية 
(عقد رقم 2021/0010) للاستخدام في المملكة العربية السعودية 


حقوق النشر © 2021 548 عأعها /ا31مأ8 


جميع الحقوق محفوظة. لا يجوز نسخ أي جزء من هذا المنشور أو تخزينه في أنظمة استرجاع البيانات أو 
نقله بأي شكل أو بأي وسيلة إلكترونية أو ميكانيكية أو بالنسخ الضوثئي أو التسجيل أو غير ذلك دون إذن كتابي 
من الناشرين. 


يُرجى ملاحظة ما يلي: يحتوي هذا الكتاب على روابط إلى مواقع ويب لا ثُدار من قبل شركة ءأهها /ا81031. 
ورغم أنَّ شركة ها 8103 تبذل قصارى جهدها لضمان دقة هذه الروابط وحداثتها وملاءمتهاء إلا أنها 
لا تتحمل المسؤولية عن محتوى أي مواقع ويب خارجية. 

إشعار بالعلامات التجارية: أسماء المنتجات أو الشركات المذكورة هنا قد تكون علامات تجارية أو علامات 
تجارية مُسجّلة وُستخدم فقط بغرض التعريف والتوضيح وليس هناك أي نية لانتهاك الحقوق. تنفي 
شركة عأوها :8102 وجود أي ارتباط أو رعاية أو تأييد من جانب مالي العلامات التجارية المعنيين. 
تُعد 620501 1/ظا و كنثامل مص أنالا و عنانا د5نلاملصألالا و 0011001 و و5ععء86 و اععناع و غمامطمع لمم 
وعغ0لاعم0 و عملإكاذ و عئ/اأزناع02 و عماأظ واعولط و مع2مام)اع أعمععغاما و ومطوع1 و اويذألا 
600 و1ألنغ5 و 113166006 و 365 عع088 علامات تجارية أو علامات تجارية مُسجّلة لشركة 
0م00 أهومل | الا. وتّعد عاع0600 وض1أ3م 6 وعممهمءط0 و 0025 عاع6008 وعلنأن عاع6008 
و 5م1/13 عاع6008 و 10ه00مث8 و ءطناآ ناملا علامات تجارية أو علامات تجارية مُسجّلة لشركة عاع6008 
عصاء وتُعد عاممم و1530 وعمصوطط| ووعع ج25 و 5ع طمابالا و عغ06طلاع»! و وباه!12 و5331 علامات 
تجارية مُسجّلة لشركة عما عاممث8. وثعد عع088ع:15ا علامة تجارية مُسجّلة لشركة غمعماناءه0 
300ل صطنيهط. وتعد »اهه50عع23 و ععومع21/1655 و 15563830 و ممث3]54طللا علامات تجارية 
تمتلكها شركة »إ0م0وطع36] والشركات التابعة لها. وعد ]عغ][/ا1 علامة تجارية لشركة عما| »مع ألنا؟. 
يعد اسم (ع]5013 وشعار (اء]5613 و 036 (اع503 علامات تجارية لفريق اع]503. 
تعد ”موط]لام” وشعارات موط/لإم علامات تجارية أو علامات تجارية مسجلة لشركة 
360 طناهط عق/لنأه5 ممطالاط. 

+61 :ممءأمم وشعارغ 01 :ممم هما علامتان تجاريتان لمؤسسة غ06 :1/1660 التعليمية. 5066112 ماع م0 
هي علامة تجارية مسجلة ( 1415 ,ع0 طامنا3)]. تعد لاكالا و 5ع 80608 لاعلا علامتين تجاريتين أو علامتي 
خدمة لشركة .عما ,أومأع مه6ة/امصصاء 


ولا ترعى الشركات أو المنظمات المذكورة أعلاه هذا الكتاب أو تصرح به أو تصادق عليه. 


حاول الناشر جاهدا تتبع ملاك الحقوق الفكرية كافة» واذا كان قد سقط اسم أيّ منهم سهوًا فسيكون من 
دواعى سرور الناشر اتخاذ التدابير اللازمة فى أقرب فرصة. 
- 3 © .وه© 


عأومالاءهدأط يكم وزارة التعليم 
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06 بماك اص لطا 


© ...»6 
©6808 .*. .ثىووهة 
١ول‏ ل لل يمه 
وزارة التعليح 
مهةلامء نل 


الوحدة الأولى: تعلم الأساسيات 6 


الدرس الأول: أجهزة الحاسب 
٠‏ الحاسب المكتبي (/]ع]نام010© مم4اوء0) 
٠‏ أجهزة الحاسب المحمولة (5م13040) 
٠‏ الخوادم (5معلاماع5) 
« أنواع أخرى من أجهزة الحاسب 
٠‏ الأجهزة والبرامج 
« أجزاء الحاسب الرئيسة 
« الأجهزة الملحقة بالحاسب 
« أجهزة الإدخال 
٠‏ أجهزة الإخراج 
٠‏ أجهزة الإدخال / الإخراج 
« أجهزة التخزين 
ه لنظيق مقا 
الدرس الثاني: نظام التشغيل 


٠‏ بدء تشغيل الحاسب 


الفهرس 


9 


10 


15 


17 


« النافذة الرئيسة 22 

« إيقاف تشغيل الحاسب 22 

« بدء تشغيل برنامج 23 

«ه لنطبق معًا 27 
الدرس الثالث: الملفات والمجلدات 353 

34 نسخ / نقل المجلدات والملفات‎ ٠ 

« البحث عن مجلد أو ملف 36 

37 الاختصارات‎ ٠ 

« الملفات والمجلدات المضغوطة 38 

40  تانوقيألا معرفة حجم وتفاصيل الملفات وتغيير طريقة عرض‎ ٠ 

« سلة المحذوفات 41 

« لنطبق معًا 42 
الدرس الرابع: إعدادات نظام التشغيل الأساسية ‏ 44 

« إعدادات الفأرة 44 

٠‏ البرامج والميزات ذخ ا 

« التاريخ والوقت 4 التعليم 


دهن معنالع عه بمأكاصاالطا 
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« إعدادات الشاشة 47 « تنسيق فقرة 3/ 


73 تخصيص الحاسب الخاص بك 48 ه محاذاة النص‎ ٠ 

« أصوات النظام 48 « المسافة البادئة للفقرة 74 

« لنطبق معًا 49 © تباعد الأسطر 0 
الدرس الخامس: تلميحات ونصائح 0 منص صف ََ 

٠‏ تخصيص سطح مكتبك 0 الشصداسف ع 

« تعدد المهام 054 الدرس الثاني: تنسيق الفقرات المتقدم 79 

ه مدير المهام 55 ه تنسيق الفقرة المتقدم 79 

« إزالة جهاز التخزين 55 « الحدود والتظليل المتقدم 50 

« المساعدة (ماهلا) 56 « تنسيق الخط 81 

ه خصائص الملفات 57 « تباعد الأحرف 52 

ه لنطبق معًا 59 ه لنطبق معًا 52 
مشروع الوحدة 64 الدرس الثالث: الصور والرسومات 855 
برامج أخرى 66 © إدراج الرسومات 57 

و الخدم 67 « لنطبق معًا 588 
تمعاسيفات 57 الدرس الرابع: التعامل مع الجداول 91 

« تنسيق الجدول 542 
الوحدة الثانية: معالجة النصوص ٠‏ تحرير الجدول 53 
الدرس الأول: إنشاء مستند وتنسيقه 69 « لنطبق معًا 596 

ف سكاس : 0 الدرس الخامس: التدقيق والطباعة 59 

» حفظ - فتح-إنشاء مستند 0 +قموس لاطت وسسمم) ىر كي 

تميق النصن 2 العفو عاق كلية أو اسقيدالها 0 0 

وزاره التحعليح 
© التعداد النقطي والتعداد الرقمي 73 رق غرضن المشانة “ازج ونال 6ه راناا اانا 
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« الطباعة 

« لنطبق معًا 
مشروع الوحدة 
برامج أخرى 
العم 


المصطلحات 


الوحدة الثالثة: مقدمة في البرمجة 


الدرس الأول: ما البرنامج؟ 
« كيف أكتب برنامجاً؟ 
٠‏ التعليمات البرمجية بلغات برمجة مختلفة 
« اتباع القواعد 


٠‏ الخوارزمية 


102 


103 


105 


108 


110 


111 


111 


113 


113 


114 


105 


115 


117 المخطط الانسيابي (316اء/هاهاا)‎ ٠ 
118 مراحل إنشاء البرنامج‎ « 
119 تعريف المشكلة‎ « 
119 هيا لنبرمج‎ ٠ 
120 لنطبق معًا‎ ٠ 
122 السؤال الأول‎ « 
123 ه السؤال الثاني‎ 
124 السؤال الثالث‎ « 
125 السؤال الرابع‎ « 
126 السؤّال الخامس‎ « 
177 السؤّال السادس‎ « 
.6ه‎ © 
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الوحدة الأولى: 
تعلم الأساسيات 


أهلا بكم» سوف نستكشف عالم الحاسبات 
ونتعرف على أهميتها في حياتناء وفائدتها, 
وسنتناول معًا مفهوم نظام التشغيل الذي يُعد 
على كيفية إنشاء الملفات والمجلدات لتخزين 
البيانات. 


المهارات 

ستتمكن بعد دراسة هذه الوحدة من القيام 
بما يلي: 

> استخدام نظام تشغيل. 

> تخصيص الحاسب وضبط إعداداته 
الأساسية 

> التحكم بمستوى الصوت. 

> إنشاء الملفات والمجلدات. 


أهداف التعلم 

ستتعلم فى هذه الوحدة: 

5< ماهية الحاسب. 

3 أجزاء الحاسب. 

> تمبيز الأجهزة الملحقة وأدوات التخزين. 

> ماهية نظام التشغيل ولماذا يحتاجه 
الحاسب. 

> كيفية استخدام نظام التشغيل وتغيير 
إعداداته الأساسية. 

> ماهية الملفات والمجلدات وكيفية 
استخدامها. 


الأدوات 


> مايكروسوفت ودندوز (018/5 00 آلالا 220501 1/11) 


> نظام تشغيل أبل (105 عامرمه) 
> جوجل آندرويد (0010مهم عاعوه60) 


> لينكس ( انامأ ا) 


رابط الدرس الرقمي 


3 لع .داع .للا لثالانا 


نحن الآن في القرن الحادي والعشرين حيث تحيط بنا أجهزة الحاسب في معظم الأماكن» في المدرسة» وفي المنزل. ولا تنس أيضًّا أن 
الهواتف الذكية هي بمثابة حاسبات أيضّا. 


ما الحاسب؟ إنه جهارزٌ إلكتروني يمكنه معالجة وتخزين 
واسترجاع البيانات» ويتيح ذلك الجهاز إنشاء المستندات 


والرسوم وكذلك الاستماع للصوتيات ومشاهدة مقاطع 
الفيديو والتواصل مع الأصدقاء. يمكن القيام بالكثير من 
الأعمال المفيدة والمسلية باستخدام الحاسب. 


تتوافر اليوم في الأسواق أنواع مختلفة من الحاسبات المختلفة في 
حجمها وقدراتها. من أكثر أنواعها شيوعًا الحاسب الشخصي (50) 
كالمستخدم في منزلك أوفي مدرستكء وكذلك يمكن العثور على 
العديد من الأجهزة التي قد تتضمن حاسبات مدمجة بأشكالٍ مختلفة 
كالهواتف الذكية» وأجهزة الصراف الآلي» والسيارات وحتى الغسالات. 


الحاسب المكتى (اع]نام0اه© مهمع اوع6) 
2 00 0 : تحتوي بعض أجهزة الحاسب المكتبية على 
تتوفر اجهزة الحاسب المكتبية باحجام مختلفة» فمنها الصغير 9 ا 0 

القابل مدا الوط ١‏ شاشة مدمجة. يُطلق على هذه الأجهزة اسم 
والغابل للحمل و 5 0 الحاسب المكتى المدمج (عم0 ما ااظ). 
يتكون الحاسب المكتبي من مجموعة من الأجزاء المتصل بعضها ا 


وزارة التعليح 
حل لع نالع عه بمأكاصذالطا 
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كان العالم الفرنسي باسكال هو أول من طور الآلة الحاسبة في العام 1624.» أما أول حاسب الذي أطلق عليه 
اسم إينياك (©0/15) فقد تم بناؤه في العام 1946 وبلغ وزنه 30 طناً وقد احتل مساحة بلغت 167 مترًا مريعًا. 


أجهزة الحاسب المحمولة (وم140م13) 


ش 00 تطلق تسمية »امماع#هلا 


يسهل حمله واستخدامه في أي مكانٍ تقربيّاه حيث حير ا الشصولة” 
يحتوي على بطارية داخلية تضمن تشغيله دون 
الحاجة إلى مصدر للطاقة وتعمل بالساعات. 
منا لصعب ترقية الحاسب المحمولء با ستثناء القرص 
الصلب والذاكرة فى بعض الحالات» كما يمكنك توصيل 1. 
00 0 يمكنك توصيل الأجهزة 
أجهزة ملحقة أو أجهزة تخزين به. 5-0-5 

3 اك ال 
بأجهزة الحاسب المحمولة. 


الخوادم (5اعبامرع5) 

الخادم هو حاسب مركزي يوفر خدمات مختلفة لأُجهزة الحاسب الأخرىء ومن أمثلة الخوادم: خادم 
الملفات وخادم الشبكة» فخادم الملفات مهمته حفظ الملفات من مستخدمين متعددين مثل خدمة 
سحابية تتيح للمستخدمين تخزين الملفات وتحميلها وتنزيلها على الويب. أما خادم الشبكة فهو 
حاسبٌ يختص باستضافة المواقع الإلكترونية وإتاحة تصفحها على الإنترنت عند الضغط على رابط 
من الحاسب الخاص بك» حيث يقوم بتحويلك إلى الصفحة المطلوية. 


قد يكون خادم ا لشبكة حاسبًا شخصيًا أو 


حاسبًا أكبر من ذلك بكثير. 


أنواع أخرى من أجهزة الحاسب 
أجهزة الحاسب العملاقة (01/5م50062010) هي أجهزة حاسب قوية جداً ذات قدرة 
معالجة عالية. عادة ما تكون كبيرة الحجم ويمكنها إجراء ملايين الحسابات في نفس الوقت. 


أجهزة الحاسب اللوحية (01/5م 0200 120168) هي أحد الأنواع التي انضمت إلى عالم 
الحاسبات. لا تحتوي هذه الأجهزة في العادة على لوحة مفاتيح» ويتم إدخال البيانات غالبا 
عن طريق اللمس. ظهر مفهوم الحاسب اللوحي لأول مرة في القرن الماضي» وتم تطويره 
لأول مرة باستخدام مايكروسوفت ويندوزء ولكن الطفرة الكبيرة كانت مع ظهور أبل آيباد 
(30ه1 عاممم). والآن أصبح هناك الكثير من أنظمة التشغيل الخاصة بالهواتف اللوحية 
مثل جوجل أندرويد (8001010 عاع6008) ونظام تشغيل أبل (105 عاممظ). 

تَعَكَ الهواتف الذكية (5وع 0م003 5) بمثابة أجهزة حاسب مصغرة:» يمكنك من 
خلالها الاتصال بأصدقائك أو أقاريك» كما يمكنك أيضّا استخدامها في تصفح الإنترنت 
وارسال واستقبال الرسائل الإلكترونية والدردشة مع الأصدقاء وممارسة الألعاب 
الإلكترونية. 

أما مشغالات ألعاب الفيديو (065015© 03006) فهي شكل من أشكال أجهزة الحاسب» 


© .وه© 
006 ...6 
لتجنب احتمال فقدان عملك أو أي عطل في جهازك بسبب انقطاع التيار الكهربائي يجب أن يحتوي فود ا تك 
جهازك على جهاز صغير يسمى مزود الطاقة غير المنقطع (55[]). يحتوي هذا الجهاز على بطارية وزارة التعليم 
10 صغيرة تمنح جهازك طاقة إضافية لفترة قصيرة من الوقت من أجل حفظ عملك بشكل صحيح. ل ا 


الأجهزة والبرامج 

عند الإشارة إلى مكونات الحاسبء يتبادر إلى الذهن كل من المكونات المادية و البرامج 

الأجهزة أو المكونات المادية للحاسب هي الأجزاء الكهربائية والميكانيكية التي يتكون منها الحاسب» وتتضمن الشاشة 
واللوحة الأم والرقائق وغيرها. 

البرامج هي مجموعة من التطبيقات المُثبتة على الحاسب التي تحتاجها لتكون قادرًا على تشغيله مثل نظام التشغيل» 
وكذلك التطبيقات اللازمة لاستخدام الحاسب للعمل أو الدراسة أوأي غرضٍ آخ ركتطبيق أدوبي فوتوشوب 
(ممطومغوطم ع طه80) أو مايكروسوفت وورد (0مل/الا 5016م 1/11) . 

سنستكشف الآن الأجهزة والأجزاء المختلفة المُكونة للحاسب لنتعرف على ما بداخل الحاسب. 


أجزاء الحاسب الرئيسة 

يحتاج الحاسب إلى بعض المكونات الأساسية ليعمل» وتتضمن تلك المكونات 
اللوحة الأم (1/10101/60210) وذاكرة الوصول العشوائي (/841) ووحدة 
المعالجة المركزية (لا2©)» وكذلك القرص الصلب. من المهم أيضًا وجود الشاشة 
ولوحة المفاتيح والفأرة لنتمكن من استخدام الجهاز. هيا بنا نتعرف على هذه الأجزاء. 


اللوحة الأم (1/10:6/0020) هي بمثابة المركز الرئيسي للحاسبء الذي 
تتصل به ومن خلاله جميع الأجزاء الأخرى كوحدة المعالجة المركزية والذاكرة 
ومحرك القرص الصلب» والأجهزة الملحقة الأخرى. تتمثل مهمة «اللوحة 
الأم» في جعل جميع هذه الأجزاء متصلة وتعمل معًا بنجاح. 


المعالج أو وحدة المعالجة المركزية هي بمثابة «العقل» للحاسبء فهي 
الجزء الذي ينفذ جميع العمليات الحسابية والمنطقية وعمليات الإدخال 
والإخراج الني تُمكن الحاسب من القيام بالمهام المذهلة. كما ترتبط سرعة 
معالجة البيانات في الحاسب بسرعة وحدة المعالجة المركزية» فالوحدة 

الأسرع تتيح معالجة المزيد من البيانات في وقتٍ أقصر. يتم حساب سرعة 
وحدة المعالجة المركزبة بالهيرتز (16]2!)» أي أنه يمكن قياس التعليمات التى 
يمكن لوحدة المعالجة المركزية معالجتها في ثانية واحدة بوحدة الهيرتن. ‏ - 


تتكون وحدة المعالجة المركزية من جزأين يعملان معًا: 
وحدة الحساب والمنطق (ل811) التي تقوم بجميع 
العمليات الحسابية والعمليات المنطقية ووحدة التحكم 
(ل1©) التي تتحكم في البيانات من الذاكرة إلى وحدة 


يتم تخزين جميع البيانات الموجودة ف وحدة المعالجة 
المركزية والذاكرة على شكل إشارات كهربائية» ولذلك يتم ا 


م0539 ع/لا8 8 


فقدان جميع هذه البيانات عند إيقاف تشغيل الحاسب 20006071 
أو انقطاع التيار الكهربائي عنه. ا 
لاب 
© © 
إن نظام الإدخال والإخراج الأساسي (8/05) هو البرنامج الأولي الذي يتم تنفيذه عند بدء وزارة التعليم 


حه نا معنالع عه بمأكاصأالطا 


تشغيل الحاسبء» حيث يقوم بتعريف وتهيئة الأجهزة المتصلة بجهاز الحاسب. 
3 - 2011 


ذاكرة الوصول العشوائي 


: ذواكر أخرى فى الحاسب ومنها: 
(لإاهدمعا/ا ددعءء3 دمه0م83 /الااظكا) هي الذاكرة 00 00 0 / ص 
الرئيسة للحاسب. يتم استخدام ذاكرة الوصول العشواني - ذاكرة التخرين المؤكت 


1 (للمصعالاا عطعوء). 
للمعلومات (البيانات) التي يتم معالجتها بوساطة وحدة 
المعالجة المركزية. يتم تخزين هذه البيانات لفترة قصيرة 
جداً من الزمن. تُعدٌ مساحة الذاكرة مهمة للغاية لعمل 
الحاسب وسرعته. حتى لوكان الحاسب يحتوي على وحدة ٠.١.‏ لل كيت لاس اح 
معالجة مركزية سريعة» فإن عدم وجود ذاكرة الوصول 0 


وا اكد ووو يا 3 فهي ذاكرة كبيرة السعة موجودة داخل 
لعشواني يعد افيا لآن يبطئ عمل كافة العمليات. وحدة المعالجة المركزية حيث يتم 


تخزين البيانات الأكثر استخدامًا بها. 


ذاكرة الوصول العشوائي 


- ذاكرة القراءة فقط (8010/1). 
وتُعد الأخيرة ذاكرة للقراءة فقط حية 


مُحرِك الفرص للب (61/6 01516 00/0 نا) هو جهاز التخزين الرئيس في الحاسب» 
يُستخدم لتخزين البيانات واسترجاعها. يتم تخزين جميع البرامج بما فيها نظام التشغيل وملفاتك أو 
الملفات الي نسختها من محركات أقراص أخرى إلى القرص الصلب. يتميز القرص الصلب بسعته 

الكبيرة الني تسمح بتخزين كميات ضخمة من المعلومات. قد يصل حجم محرك القرص الصلب في 
الوقت الحاضر إلى 20 تيرابايت مما يعني إمكان تخزين الآلآلف من ملفات الفيديو والصور والمقاطع 


الصوتية والمستندات. 
بطاقة الفيديو 1 3 
(01غم03ق /زدام 320/015 عأطمق6 / لرده معل1/١)‏ ل بعض الدحيان كد يدم دمج 


بطاقة الفيديو في اللوحة الأم. 
إذا لم تكن بحاجة إلى بطاقة 
فيديو قوية للألعاب الإلكترونية 
أو لتحرير الفيديوء فإن بطاقة 


تقوم بتحويل البيانات من وحدة المعالجة المركزية إلى صورٍ 
على الشاشة. كلما زادت قدرة بطاقة الفيديوء كانت جودة 


الصور الظاهرة على الشاشة أفضل. يتضح هذا الأمر على 


وجه الخصوض في ألعاب الحاسب. تتشابه بطاقات الفيديو الفيديو المدمجة بالحاسب : 
الحديثة مع أجهزة الحاسب المصغرة حيث تحتوي على تُعدكافية وستوفر عليك بعض 


وحدة معالجة مركزية خاصة وذاكرة سريعة» وذلك لتخفيف التكاليف الإضافية. ب 
العبء الملقى حدة المعالجة المركزية الرئيسة. أمع عه يمك صنايز 
12 تلن كد لمركزية الرئر 5 - 2021 


الأجهزة الملحقة بالحاسب 
الأجهزة الطرفية هي أجهزة متصلة بجهاز الحاسب ولكنها ليست جزءًا منه. وبعبارة أخرىء فإنها تزيد من إمكانات الحاسبء لكنها ليست 
ضرورية لتشغيله. تنقسم هذه الأجهزة إلى 4 فئات: أجهزة الإدخال» وأجهزة الإخراج» وأجهزة الإدخال / الإخراج» وأجهزة التخزين. 


أجهزة الإدخال 
أجهزة الإدخال هي الأجهزة التي تساعد المستخدم على إدخال بيانات» مثل 
النصوصء والصورء ومقاطع الفيديو أو التحكم في الحاسب. 

من الأمثلة على أجهزة الإدخال: 

لوحة المفاتيح (1)/60310) هي إحدى أهم أجهزة الإدخال للحاسب» حيث 


الفأرة (ع5ن1/10) هي جهاز يمكن المستخدم من الإشارة إلى الكائنات على الشاشة 
وتنفيذ الأوامر من خلال الضغط على أزرارها. تحتوي الفأرة القياسية على زرين 
رئيسيين للتحكم» ولكن أجهزة الفأرة الحديثة تتضمن أزراراً إضافية لتنفيذ الأوامر 
لوح الألعاب (30م6306) هو وحدة تحكم خاصة بالألعاب تمكنك من 

إعطاء الأوامر والتنقل على الشاشة. إذا مارست ألعاب الفيديو فلا بد أنك 

تعرف هذه الأداة جيدًا. تحتوي هذه اللوحة على لوحة أو عصا للتحكم 

بالإضافة لبعض الأزرار. 

الميكروفون (ع00م1/160) يساعدك على 
تسجيل صوتك وحفظه بشكل رقمي» ويمكن إجراء 
تغييرات عليه باستخدام برامج تحرير الصوت. 


سيرفس دايل (0131 ع501136) يُعَد 
نوعًا جديدًا من الأجهزة الطرفية التي 


تطورت أجهزة التحكم بالألعاب في 
السنوات الأخيرة بصورة ملحوظة» 


يُستخدم أداة للعمل الإبداعي. تعمل فهناك جهاز التحكم 
ميزة سيرفين ذايل على تحسين عملك نينتندو وي (آأبنا 000ع108ل0) الذي 


الرق ا خلال _ الاختصاراد” . 3 5 ل مح للاعب بالت 5 في المُشَعًا من 
لرقمي من خلال عرض رات كنيكت (2019 6ع106ا) خلال عصا. إذاكنت تريد أن تلعب 


والأدوات الأكثر استخدامًا مباشرةً على جهازتم تصميمه بوساطة 5 1 ا 

ص 0 5 8 لعسة 00 5 0 5 ]وى أ 
شاشتك بمجرد الضغط على زردايل مايكروسوفت لاستخدامه كأداة تلو ا 7 0 ِ ٍ 
(031) والتناوب فيما بينها. استشعار مزودة بالكثير من الإمكانيات. 0 0 


حقيقيًا. هناك أيضًا وحدات تحكم 
بالتفاعل مع وحدة التحكم في اللعبة 
أو الحاسب دون الإمساك بأي شىء 
"مراقبة “ حركات جسمك و”الاستماع” 
إلى الأوامر الشفهية. 


كانت شاشات الحاسب في الماضي مختلفة تمامًا عن الشاشات المستخدمة للترفيه كشاشات التلفاز 
مثلاء ولكن الآن تم دمج هذه التقنيات معّاء فأصبح بامكاننا استخدام شاشة الحاسب لمعالجة البيانات 
وللترفيه» من الممكن استخدام شاشة التلفاز للقيام بوظائف الحاسب كتصفح الإنترنت مثلا. 


دهن معنلع عه بمأكاصاالطا 
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كاميرا رقمية (همعم03 ١62أ018)‏ كاميرا ويب (3006123ء داع/الا) تستخدم ماسح ضوني (50300©1) يستخدم في 
تستخدم في التقاط صور أو مقاطع مرئية في إجراء مكالمات الفيديو والتحدث مع مسح المستندات والصور وغيرها وتخزينها 
(فيديو) لك ولأصدقائك» ويمكنك بعد الأصدقاء حول العالم. بشكلٍ رقمي على الحاسب الخاص بك. 
ذلك تخزين هذه الصور ومقاطع الفيديو 
غيل الحاشن الخاض يلع 


أجهزة التأشير (وع2 0/1 201060108) تقوم بنفس وظيفة الفأرة» لكنها تأت 
بأشكال مختلفة. على سبيل المثال لوحة اللمس هي لوحة تستخدمها للتحكم 
في المؤشر على الحاسب المحمول» أما كرة التتبع (ااج8 >ا113) فهي تشبه 
فأرة مقلوية ذات كرة كبيرة» يتم استخدامها لتحريك المؤشر. 


أجهزة الإخراج 

أجهزة الإخراج هي جميع الأجهزة المتصلة بجهاز الحاسب الخاص بك التي ”تعرض” نتائج 
معالجة البيانات. بعض أنواع هذه المخرجات هي النصوصء الرسوماتء التسجيلات 
الصوتية والفيديو. 


من الأمثلة على أجهزة الإخراج: 


الشاشة أو وحدة العرض المرئية (لا1/0) هي جهاز الإخراج الرئيسي للحاسب. 


الطابعات (2]1016/5) تستخدم لطباعة نتائج معالجة البيانات على الورق كمستندات أو 
كصور مثلا. . تتم الطباعة باستخدام الطابعات النافثة للحبر التي تستخدم الحبر السائل» 
أو طابعات الليزر التي تستخدم الحبر الجاف كما هو الحال بآلات تصودر المستندات. 


تعد ا 0 أرخص أنواع الطابعات» 
ولكن طابعات الليزر أكثر سرعةً وجودة في الطباعة. 


مكبرات الصوت (50©216/5) تستخدم 
للاستماع إلى الأصوات أو المؤثرات الصوتية 
في ألعاب الفيديو. يُمكن استخدام مكبرين 
للصوت للاستماع إلى صوت مجسم,» أو 
يمكن استخدام المزيد من المكبرات كنظام 
(5.1) الذي يحتوي على خمسة مكبرات 022 
للاستماع إلى الصوت المحيطي. َ حزارة ال 6ه 0ك دايا 
3 - 2021 


أجهزة الإدخال / الإخراج 
تُمكنك أجهزة الإدخال / الإخراج من إدخال واخراج البيانات من وإلى الحاسب الخاص 
بك. أصبحت هذا الأجهزة ُُستخدم على نطاق واسع. 


من الأمثلة على أجهزة الإدخال / الإخراج: 

شاشة اللمس تمكنك من إدخال البيانات للحاسب الخاص بك باستخدام أصابعك 
مع معاينة النتائج على الشاشة في ذات الوقت. باتت الكثير من الأجهزة تستخدم 
هذه التقنية» وخاصة أجهزة الحاسب اللوحية والهواتف الذكية كما أن بعض شاشات 
الحاسب يوجد فيها خاصية اللمس وبالتالي تُعد جهاز إدخال وإخراج في نفس الوقت. 


نظارات جوجل (61355 ©|6008) صممت على شكل زوج من النظارات. بدلاً 
من العدسات الزجاجية» تحتوي هذه النظارات على شاشة بمستوى نظر العين 
اليمنى وتستخدم هذه النظارات تقنية الواقع المعزز. 

توجد لوحة لمس على جانب نظارات جوجلء مما يتيح للمستخدم التحكم في 

الجهاز. 


نظارة الواقع الافتراضي (5ع355اع /6ذادع/ اددآ/ا) للد 
هو محاكاة لبيئة حقيقية أو خيالية بواسطة الحاسب. 
تهدف إلى نقل المستخدمين إلى عوالم افتراضية وهي 
تتبع دائمًا تطور تقنية العرض. 

يمكن لأي شخص يستخدم نظارة الواقع الافتراضي 
التنقل بواسطتها في العالم الافتراضي والتفاعل مع 
الميزات والعناصر الافتراضية الموجودة. 


أجهزة التخزين 

تساعدنا هذه الأجهزة على تخزين البيانات على أجهزة الحاسب الخاصة بناء كما أنها 
تساعدنا على تخرين البيانات ق أجهزة خارهية لنقلها إلى حاسبات أخرى. تعد سعة 
التخزين وسرعة القراءة والكتابة هي السمات الرئيسة لهذه الأجهزة. 

يتم قياس السعة التخزينية لهذه الأجهزة بوحدة البايت» ولتوضيح الأمر يمكن تشبيه 
وحدة البايت بوحدة اللتر المستخدمة لقياس السوائل» فكلما زاد عدد وحدات البايت 
الني يمكن للجهاز استيعابها كلما ازدادت السعة التخزينية للجهاز. تقاس قدرة الأجهزة 


التخزينية بوحدة البايت (8)» كما تقاس بوحداتٍ أخرى كالكيلو بايت (1)8) والميجابايت 


(1/8) والجيجابايت (68) والتيرابايت (18). 


تحويل الوحدات: 
غ61 8 - علاط 1 


بايت 1024 - 18 1 

كيلو بايت 1024 - 1/18 1 
ميجابايت 1024 - 68 1 

جيجا بايت 1024 - 78 1 


عند الكتابة فى ”“اامفكرة“ 


(30مع80)» يتم احتساب كلّ حرف 
على أنه بايت واحد. 


عه بمأكاصاالطا 
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محرك القرص الصلب هو جهاز التخزين الرئيس للحاسب وبأتي بأحجام مختلفة من الجيجا بايت والتيرابايت مما 
يمكننا من تخزين الآلاف من ملفات الفيديو والصور والمقاطع الصوتية والمستندات. تستطيع محركات الأقراص 
الصلبة نقل البيانات بسرعة كبيرة» وتنقسم إلى قسمين: محركات الأقراص الصلبة الداخلية المثبتة داخل الأجهزة» 
ومحركات الأقراص الصلبة الخارجية التي يُمكن حملها في أي مكان وتوصيلها بأي حاسب. 


الأقراص الضوئية تُعدُ نوعًا آخر من فئة أجهزة التخزين» 
وتتضمن القرص المضغوط (20)»: وقرص الفيديو 
الرقمي )0١/0(‏ و قرص بلو-راي (/ا2]-لاا8). يتم استخدام 
أجهزة معينة لتخزين واستعادة البيانات من كل تلك 
الأقراص. 


مُحرك القرص المضغوط (ع110 //02-81): ظهرت الأقراص المضغوطة في الثمانينيات وأصبحت 
شائعة الاستخدام لسعرها المعقول وقدرتها في ذلك الوقت على تخزين حوالي 700 ميجابايت من 
البيانات مع وجود احتمال ضثئيل لفقدان هذه البيانات. 


محرك أقراص الفيديو الرقمي (/01/0-810): يُعدُ قرص الفيديو الرقمي تطورًا للقرص المضغوط. يمكن 
من خلاله تخزين المزيد من البيانات على القرصء أيضّا من الممكن أن تحتوي كل طبقة به على طبقتين 
من البيانات المخزنة. تستخدم أقراص الفيديو الرقمية تقنية الطبقة المزدوجة» التي تسمح لمسجل 
الأقراص بكتابة البيانات من الداخل إلى الخارج في الطبقة الأولى» ومن الخارج إلى الداخل في الطبقة 
الثانية. تتراوح سعة التخزين في قرص الفيديو الرقمي بين 4.7 جيجابايت للقرص العادي و17 جيجابايت 
للقرص المزدوج الطبقة على الوجهين. 


محرك بلو- راي (/إ2]-نا|8): يُعدَ محرك بلو- راي تطوراً لأقراص الفيديو الرقمية» يمكن تخزين المزيد من 
البيانات فيه مقارنة بأقراص الفيديو الرقمية ويتميز سطحه بأنه أكثر مقاومة للخدش. يمكن أن يحتوي 


قرص بلو- راي على ما يصل إلى 50 جيجابايت من البيانات؛ أي أكثر من 70 قرصا مضغوطا. 


بطاقة الذاكرة (210© (1/16001) وذاكرة الفلاش (58لا): تُستخدم بطاقات 

الذاكرة على نطاق واسع في الكاميرات الرقمية وكاميرات الفيديو والهواتف الذكية, 
أما ذاكرة الفلاش المحمولة فتستخدم لنقل البيانات بين الأجهزة» وتتميز بصغر 
حجمهاء وقد تطورت سعته التخزينية بشكل كبير مما زاد من قدرتها على تخزين 
المزيد من البيانات. 


حل لعنالع عه بمأكاصذالطا 
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عا 


تدريب 1 


سم أجهزة التخزين التي تعلمتها في هذا الدرس الني يمكن استخدامها لنقل كل نوع من أنواع البيانات التالية: 


وزارة التعليح 
حأ لعنالط 6ه بكاو أالط 
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تدريب 2 


اختر الجهاز المختلف عن بقية الأجهزة في كل مجموعة مما يلي: 


المجموعة الأولى 
لوحة المفاتيج [ | الفأرة[ ]| لوحةاللمس[ ] مكبرالصوت[ | الميكروفون[ ]| 


المجموعة الثانية 
الطابعة[ | الشاشة[ | مكبرالصوت| | الفأرة[ | شاشة اللمسن | | 


تدردب 3 
© بمساعدة معلمك اشترك مع ثلاثة أوأربعة من زملائك وأجب عن الأسئلة التالية من خلال 
الاستعانة بكتابك أو الإنترنت: 
> ما الأجزاء الأساسية لجهاز الحاسب المكتبي؟ 


< اكتب إجاباتك بقلم رصاص على ورقة خارجية:؛ ولا تنسن كتابة اسم مجموعتك. 
> بعد الانتهاء من النشاطء بلّغْ معلمك. 


> صحح إجاباتك إذا لزم الأمر. 
> قدّم إجاباتك لمعلمك. 


دهن معنللع 6ه ومأكاو لط 


2021 3 


رابط الدرس الرقمي 


3ع .اع أ للا لثالانا 


تعرفنا في الدرس السابق على مكونات الحاسب المادية» أما الآن فقد حان الوقت لنتعرف على المكونات البرمجية. هناك نوعان من 
البرامج في الحاسب: أنظمة التشغيل والتطبيقات. 

إن مهمة نظام التشغيل هي التحكم بجهاز الحاسب وإدارة ”موارده” بشكلٍ صحيح. يدير نظام التشغيل ذاكرة الحاسب المتاحة» 
وبخصص مقدار الذاكرة المطلوبة لكل برنامج والوقت الذي ستقضيه كل عملية محددة. وبالإضافة إلى ذلك فإن نظام التشغيل يدير 
الأجهزة الملحقة وأجهزة التخزين ويتولى متطلبات الطباعة وغيرها. 

كما أن من مهام نظام التشغيل الأساسية تهيئة البيئة المناسبة للمستخدم للتفاعل مع الحاسبء وبمعنى آخر فإن نظام التشغيل يوفر 
جميع الأدوات التي يحتاجها المستخدم للتحكم بالحاسب. 


لقدكان نظام التشغيل ا لمستخدم في أمدمهم8 معد صرمع بوواماكتم تمرك 3ه 
الماضي مجرد شاشة يقوم المستخدم لس ا سس ب م ا 0 
بكتابة الأوامر الصحيحة بها من أجل 1 ا 
الحصول على النتائج. ظهرت لاحقًا 
أنظمة التشغيل بواجهة المستخدم 
الرسومية (الا6)» التي سمحت 
للمستخدم برؤية جميع الملفات 
والمجلدات وكذلك أتاحت التحكم بها 
بالفأرة من خلال الإشارة إليها 
بأيقونات ورموز. 


مهم 7 اتا ةللا 0 !]] امتعدمة غدنة سعزلا _وسملمن!! +ذلع 516 ين | 


1 #نساأوة سادية _الا 
1 .156 ,ع كنامسدة ع1اممن غطوتموممن 5 
:6 هزوملا 3526لا :يإروسع)( 1مغه1 
5-7 6655111 أ005 2 35016 س0 0 0 


142 15 نلاأ56 ش51 س0 0 0 


4 ابدهمع صمدتته مم مام 
أمت معام .ذبنوماهما 10015 غ]مجمعع ١1‏ 
اصع دامع اه امم 1غ ناءمجاع 005- 


11 مم1ذىمرعلا 


ممع عد نات 5 1 
لك اله 400 0104م معنم ]مومع 1ا! ,1985 6 غطودءسممة 
1م عط بزقم 5ا5 
غ1 55 لام لثق انان أأدر 
12 عو هله علاناث : 
.“ابابا قط أت حرم 3658214 :معط ععومق5 عا5دم 

30314 :عععرع بعرموعاا 


الأب مدع امهم 


لننانكا 
ألا 6188 0110الشقع غلاع 1801للمما وهم اح 
1811 160 0لزمالموع لمع . لامج 6 118 لاءذن 29.0118 +12 الل حت )ذ1 .ةلح 
غااع ركمفع) عمكمع ع اناه زول 81 الااع للع 8نامع 0 
تدع أامصرصة ملق ءضهنة 5 قبة بادا 1 أرورعهر م رزاع لمع 8نا0ع 17 7 6 “1031 5 18( /.1 1115 81005 


4لا عطاءه1عاة عاطع عنوعن وانمطع 
- +4 ّ 


سؤذية ]8851 5151111 ]ل 
1.15 أ1سة.لدلدة ]الا 150 


0003 الاك 


501111181 022|الالا5 


وزارة التعليح 


لع نالع عه بمأكأص ايا 
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سنستكشف في هذا الدرس كيفية التعامل مع نظام تشغيل مايكروسوفت ويندوز. يستند نظام وبندوز (ماع]5!/5 0001/5 ألالا) إلى 
الرموز التي يمكن للمستخدم الضغط عليها بالفأرة. وكما يشير الاسم الخاص بكل رمز أو أيقونة» يتم فتح صندوق في نافذة مخصصة 
لكل ملف أو مجلد أو برنامج يحتوي على معلومات حول الملف أو المجلد أو البرنامج الذي ضغطت عليه. 


يبدأ تشغيل الحاسب عند الضغط على زر الطاقة أو التشغيل» فيقوم نظام الإدخال والإخراج الأساسي بتحديد مكونات ذلك الحاسب 
ثم يبدأ نظام التشغيل بالعمل. في العادة تكون الشاشة الأولى التي تراها هي واجهة لتسجيل الدخول» وهي تسمح للمستخدم بتشغيل 
نظام ا لتشغيل. 


عندما يعمل أكثر من شخص على حاسب واحدء قد يرغبون بتخصيص بيئة التشغيل والبرامج والملفغات والمجلدات الخاصة بهمء لهذا 
السبب تسمح لنا معظم أنظمة التشغيل بانشاء حسابات لعدة مستخدمين باستخدام اسم مستخدم وكلمة مرور. 


لتسجيل الدخول في 
ودندوز: 
< اك رقم التعررف 
الشخصي (لااص). 
> اضغط على الاك 
9 


لالع دعم /إوما8 
ميا 


ل - 

0 
٠. 

ا 5 5 ين 


2 نظام التشغيل الأكثر شيوعًا هو إم إس-دوس (1/5-005)» ولكن مع ظهور واجهة المستخدم الرسومية 
أصبح نظاما تشغيل ماك أو إس (03605) ومايكروسوفت ويندوز (100010/5/الا 1/11670501) الأكثر شيوعًا. 


وزارة التعليح 
لع نالع عه بمأكأص ايا 


2021 - 3 


بعد تسجيل الدخول في شاشة نظام وبندوزء تظهر الشاشة الرئيسة التي يُطلق عليها اسم سطح المكتب 
(م0©510)» التي تتألف من مساحة العمل وشريط المهام وبعض الأيقونات وزر ابدأ (56318). يجب 

أن يكون نظام التشغيل سهلا قدر الإمكان ليُمكن الجميع من استخدامه حتى عند معرفتهم بأساسيات 
الحاسب فقطء ويسمى هذا بمفهوم سهولة الاستخدام (بإالمعء؟ ,رعولا). 


© ّء.ءه© 
© هى*. .*ثى.ووةهة 
لاب لان | .عه 
تأكد من إيقاف تشغيل الحاسب قبل القيام بتنظيفه» وتجنب وجود وزارة التعليص 


دهن معنالع عه بمأكاصاالطا 


أي ماء على يديك ولا تستخدم الماء لتنظيف الحاسب. 3 - 2021 
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النافذة الرئيسة 
اضغط على زر ابدأ لفتح النافذة الرئيسة. 


لدم 5" الأخبار من #مدمئ]ا/ة 
الأدوات الإدارية قي كنمهكح انالا 
الأقلام واليرامج التلفزيوتية 


البرامج الملحقة ل كنقته ل« ]الا 


2 ...ع لاع 0 
_ ععرهابي غعممعاما 


/ 


85 اعمده غنمما طتداية 


30 غمرم 05 :/ م 


العا تعرراانا علة خلس اصه 1ك عام ها ن © وكعععر غمنه2معريروم 
أداة القصاصة 

الاتصال بسطح المكتب اليعيد 
الدقتر 
ااه واه داواف 

4 الفاكس والمسح الضوئي ل دندهوم ]للا 


0 


يمكنك فى هذه المساحة 
مشاهدة البرامج التي ثبّتها 
في قائمة «ابدأ» لتتمكن 
من الوصول إليها بسهولة 
وبسرعة ا 


إيقاف تشغيل الحاسب 
يُعَد إيقاف تشغيل الحاسب بطريقة صحيحة أحد الأمور المهمة» وخطواتها كالتالي: 


تجعل وضعية سكون 
(مع516) الحاسب في حالة 
توفير الطاقة» حيث يمكن أن 
يعود الحاسب للعمل خلال 
لامع لقعم مم8 :1 ثوانٍ قليلة عندما تضغط على 
> اضغط على زر ابدأ 0 اتات كاك تالت 


(جخ5). © 1 


© إيقاف التشغيل «[ 2 
> اضغط على زر الطاقة > إعادة التشقيل يوقف خيار إعادة التشغيل 
('عنلاهط) © ثم اضغط (865]811) تشغيل الحاسب 
على زرإيقاف التشغيل ثم يعيد تشغيله فورًا مرة 


(ماللاه0 غناط5). © اشرق 


عند وجود أمطار وصواعق رعدية» ينصح بعدم تشغيل الحاسبء حيث إنه قد تتأثر شبكة الكهرباء وزارة التعليم 


وتؤدي إلى إتلاف الحاسب الخاص بك. لذلك افصل الحاسب تجنبًا لأي أخطار محتملة. 0 0 


1 اعمدظ غنامما طتداة 


يسمح تغيير إعدادات الحساب بادارة حساب مايكروسوفت الخاص بك,. حيث 1 
يمكنك تغيه خيارات 3 جد الدخول وكذلك تغيه صورة ١ل‏ 0 5" [فاع مقغمهم 


اها ععناودام دانعلا ديزه لم ]نالا 


43# أداة القصاصة 


يمكن تأمين الحاسب واغلاق الشاشة لحمايته من الاستخدام غير المصرح به» 
باستثناء من يمتلك كلمة المرور الخاصة بالمستخدم. 


تسجيل الخروج يغلق جميع البرامج وبعيد المستخدم لشاشة تسجيل الدخول. 
يمكن للمستخدم تسجيل الدخول من جديد أو تسجيل الدخول كمستخدم آخر. 


بع 0 برنامج الك أردت الابتعاد عن الحاسب» 
الخطوة الأولى التي تحتاج إلى معرفتها كي تتمكن من فالأفضل وضعه فى حالة السكون. 
استخدام نظام التشغيل» هي معرفة كيفية بدء تشغيل 1 
البرامج» الملفات والمجلدات التي تريد العمل فيها. لنبداأ 
بفتح برنامج الرسام (03104) ونرسم فيه ونحفظه. هناك طريقة سهلة أخرى لفتح البرنامج 


وهي الضغط على أيقونة البحث 

اقح بويا الوا الذي تريد فتحه. عندما ترى البرنامج» 
> اضغط على زر ابدأ (55218) © ومرّر إلى أسفل اضغط عليه أو اضغط على 359ة032. 

الشريط الجابي واضغط على البرامج الملحقة 

لويندوز (550115ععع2 5ل/لاه 0م /اا). © 
> اضغط على الرسام (63101). © 
> سيتم فتح برنامج الرسام (23108). © 
> ارسم ما تريد. © 


الرسام ثلاثي الأبعاد < تطبيق 
البحث في العمل والويب 
2 الرسام - اظلع على نتائج الويب والعمل 4 قتع 


للندكيانا 
[ك] بدون عنوان 
١!‏ كا هذ - فى ممماووم 
7 إعدادات ]ا غم - في ممماووم 
1915 الأخبار من #مدمى1/1 

الأدوات الإدارية قي 5005 ]الا 


الأقلام والبرامج التلقزيوتية 


اليرامج الملحقة ل كنمتهلم ]الا 2 
© :عرماوة تعمعتما 


/ 
2 اعمده غنمما طتدانة 


]. رفس ١‏ إسس] إن اقتصاص 0-١‏ - 115 ور 
زفأع 30غمنم سة اسان عرسم 7 ع وك 5 “59557 انا . 
5 - الشويرء لذ عه 3 / 


| الأنوان ١‏ الرسام ثلائي الأبقاد 


[ل] يردام دتمعقة دسم متنا 
© أداة القصاصة 

ليا الاتصال يسطح المكتب البعيد 
م الدقتر 

7ه الرسام 


9ك الفاكس والمسح الضوئي ل دسههمائالا .وه© 


لك المقكرة ...هه 


عارض 265 000 
0 عزارة التعليح 
6ع نللء عه بمأكاصذالطا 


3 ح- 2023 
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> اضغط ملف (م1زع). © 

> اضغط حفظ باسم 
(35 ع1ج5). © 

> في نافذة حفظ باسم 
(35 531/6)» اكتب اسمًا 
لانن مرا اصن الم 
الملف (عم دم مازع) © 
واضغط حفظ (ع530). © 


اختر المكان الذي تريد 
نطق ملاراك شره و اقل عل 
المجلدات الموجودة ممنيقا. 


إخفاء المجلدات 


المنطقة العنوان الذي 
فيه المجلد. 


4 0 00طا لل ١‏ امار : | 2ت 
20 جاحون هه 2 وس كك ""ك” 
> # © [خن] إل + عن عدي ص 0< > ال م 


أشكال 


اضغط حفظ (ع530) لحفظ الملف 
الخاص بك أو إلغاء الأمر (اععم03) إذا 


04 0 - 


- © 
كه او 


اتحرير 'تحرير باستخدا. 
الأنوان " الرسام ثلائي الأبعاد* 


وزارة التعليح 
دهن معنالع عه بمأكاصاالطا 
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لمشاهدة محتودات ملف في مجلد دون فتحه: 

> اضغط على أيقونة مستكشف الملفات (6ع/وام<«ع عازع) © 
ثم على المستندات (5أمعماناءه0). © 

> سيظهر مجلد المستندات (5+مع ماناء00). © 

> افتح علامة تبويب عرض (/,©1/1) © واضغط على الملف 
الذي ترغب برؤية محتوداته في لوحة المعاينة 
(عمهم رم أيععم). © 

> من علامة تبويب عرض (الاء1/ا) في مجموعة اللوحات 
(653065)ء اضغط على زر جزء المعاينة (ع0دم /ناءأباعمم). © 


يمكنك العودة إلى 


المجلد السابق من خلال 
زر رجوع (ا830). 


3 المستندات‎ | - 18 |] ١ ]5 


ملق الصفحة الرئيسية مشاركة 
جه" »م ب +4 ] > هذا الكمبيوتر الشخصي > المستندات 


م 


وصول سريع 
© عبررعم0 
اللا هذا الكمبيوتر الشخصي 


لك التنزيلات 
عها الصور 


المستندات 2 


مجلد المستندات 
(5ألاع0اناء00]) هو مجلد 
افتراضي يمكنك استخدامه 
تستخدم مجلدات الصوتيات 
والصور لنفس الغرض. 


يتيح جزء المعاينة 
(عمهط بيرع زباعء26) رؤية 
محتوى بعض الملفات دون 
الحاجة لفتحها. 


يتم تمثيل المجلد بأيقونة صغراء اللون» أما الأيقونات الأخرى داخل المجلد فتسمى «الملفات». 


أ الدقتر 
287 الرسام 


47 القاكس والمسح الذلأ ]؟ # سمه« ةللا 


بنقل النافذة إلى 
شريط المهام لتتمكن 
من استخدامها لاحقاء 


زرإغلاق (ع6105) 
يغلق النافذة. 


خانات اختيار العنصر كر 


ملحقات أآسماء الملفقات 


0 إخقاء العناصر خيارات 
العناصر المخفية المحددة 3 
إظهار/إخفاء 


2 بحث فى مجلدي 


الحيوانات الرائعة 
يعتقد الكثير منا بأن ما يميزنا عن الحيوانات 
هو امتلاكنا لمهارات وقدرات عالية؛ ولكن 
ما لا ندركه هو أن الكثير من الحيوانات لها 


قدراتٌ غير اعتيادية. هيا بنا نتعرف على 


بعض هذه القدرات. 


حل لعنالع عه بمأكاصذالطا 


2025 - 3 
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إدارة أجهزة التخزين الخاصة بك 
يمكنك العثور على جميع أجهزة التخزين أو أماكن الشبكة التي يتصل بها الحاسب بالضغط 
على "هذا الكمبيوتر الشخصي" (50 5ذ10). 


محرك الأقراص المضغوطة أو 
أقراص ثالانما. 


| > | هذا الكمبيوتر الشخصي 


ب 4 189 > هذا الكمبيوتر الشخص, 


وصول سريع 
© عنزرمءعم 0 - 
لها هذا الكمبيوتر الشخصي 
ل التنزيلات 
© الصور 
المستندات 7 يطح الستوب 
لي الموسيقى 
اللا سطح المكتب. 
ل كائنات 0م 
د 
ملفات القيديو > الأجهزة ومحركا 
0 8 لفوت لمعل 1 
قت محرك أقراص 8ؤلا (8) الح ووو قبع (09 محرك أقراص الا 
5 بر" 1/5 غيغابايت حرة من 771 غيغابايت فص 
ةا (:) محرك أقراص 58لا 


الشبكة 
د برو 1.١‏ غيغابايت حرة من 15,5 غيغابايت 


تظهر هنا بطاقة الذاكرة أو محرك 


يعرض لك الشريط الموجود بجانب 

أيقونة محرك الأقراص مساحة وحدة 
التخزين لديك» حيث يبين الجزء 
الأزرق المساحة المشغولة بينما 

يُظهر الجزء الأبيض المساحة الحرة. 


تذكر أن استخدام الحاسب يحتاج لمهارة عملية وليس مجرد دراسة نظرية» فحاول الجمع بين الأمورالتي 


تعلمتها واستكشف البرامج لتتطور مهاراتك. 


وزارة التعليح 
دهن معنالع عه بمأكاصاالطا 
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حا 


تدريب 1 


© تعمل العديد من أجزاء الحاسب المختلفة معًا في أثناء تشغيله وذلك لي يعمل بصورة صحيحة. 
حاول أن تجيب عن الأسئلة التالية: 

> كيف تعمل جميع الأجزاء معًا؟ 

> كيف يتم التنسيق بين تشغيل الحاسب بشكل صحيح والتحكم في أجزائه؟ 

> من المسؤول عن تهيئة البيئة المناسبة للمستخدم للتفاعل مع الحاسب؟ 

> كيف يتحرك مؤشر الفأرة على شاشة الحاسب؟ 


للإجابة عن هذه الأسئلة» يمكنك العودة إلى الدرس أو الاستعانة بالإنترنت لتعبئة الخرائط المفاهيمية أدناه. لا تتردد في | 


أكمل الخرائط المفاهيمية التالية: 
1 تخصص 5 الأجهزة 
2 للتفاعل مع 6. لكل برنامج 
3. البرامج 7 توفر البيئة 


4 مايكروسوفت باوريودنت الحاسسب 


”7 ا‎ 
١ 1 
3” 


اللازم الضرورية عوط واه اس و ول ف 0 00 
جا يا بي يم 
١ 2‏ 5 
صه أ أمعنالع 6ه بمأكأاصألط 
8 


3 ح- 2027 
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تدريب 2 


© املا الفراغات بالكلمة أو العبارة المناسبة 


1. أيقونات البرامج والمجلدات 7 الصوت 

2 النافذة الرئيسة 8. الشاشة الرئيسة 
3. التاريخ والوقت 9. سطح المكتب 
4. رموز بدء التشغيل 0. شريط المهام 
5. برامج مكافحة الفيروسات 1. مريع البحث 
6.يبحث عن 


تغير إعدادات 


سنس / 


الملفات أو المجلدات 
أو البرامج 


دهن لعنالع 6ه وكاو أالط 


2021 3 


تدريب 3 
© املا الفراغات بالكلمة أو العبارة المناسبة. 


1 
2 عل الحاسب 
3. المثبتة على 


4. جميع البرامج 
5 غالثنًا 


-- > التي تستخدمها 


المجلدات الأكثر 
سن 


حأ لعنالط 6ه كال لط 


2020 - 3 


تدريب 4 


© صل كلا من الإجراءات الموضحة في كل سحابة بالخيار المناسب له من قائمة إيقاف التشغيل. 


(ل سكون 
4 00 


40 إعادة التشغيل 


يمكنك من استئناف العمل بسرعة لاحقًا ولا يغلق 
أي برنامج. 


وزارة التعليح 
دهن معنلع 6ه وكاو لط 


2021 - 4 30 


تدريب 5 


© يوفر نظام التشغيل بيئة اتصال بين الحاسب والمستخدم من خلال واجهتين: واجهة المستخدم 
الرسومية وواجهة سطر الأوامر (011). يظهر برنامج موجه الأوامر في مايكروسوفت ويندوزكبيئة 
واجهة سطر الأوامر. 


> ابحث عن هذا البرنامج باستخدام مربع البحثء ثم افتحه. 
> اكتب الأمر ع036 (التاريخ) واضغط على 50161. 


> اكتب الرسالة الظاهرة على الشاشة: الي ا 10111010100000 515( 
> أدخل بعد ذلك الأمر ن0021غ (اليوم) واضغط على /6086. 


اقش صم سمي 0000000 


من وجهة نظرك: لماذا لا 5 0 2001 0 30001 
. لذآنه ن إعطاء أمر واحد فقط | وَجّْه الأوامر. 
يظهر التاربخ على الشاشة؟ يمكن إعطاء أمر وا في كل مرة في واجهة مُوَجه الأوامر 


لأن الحاسب لا يقبل في واجهة موجه الأوامر إلا أوامر معينة. 


"هذا الكمبيوتر الشخصي" هو المكان الذي من خلاله 
يمكنك العثور على جميع أجهزة التخزين وأماكن الشبكة 
المتصلة به. استخدمه لإكمال الجدول أدناه. 


. +4 29 > هذا الكمبيوتر الشخصي 


إجمالي سعة القرص الصلب (:©) ا 0 
المساحة الحرة داخل القرص الصلب (:©) أ وروراوا 000 


ها لعنالءع 6ه بومأكاو لط 


2021 - 3 


© تُمكّنك بيئة الواجهة الرسومية من وضع الأيقونات والبرامج على شريط التثبيت والنافذة 
الرئيسة (قائمة ابدأ). لإكمال هذا النشاط سيتم تقسيم الطلبة إلى مجموعات صغيرة وبجب على 


كل مجموعة تثبيت مايلي فى: 
مايكروسوفت إيدج 
مايكروسوفت باوريوينت 
0 مايكروسوفت وورد 
مايكروسوفت إكسل 


< افتح برنامج الرسام. 
> احفظ التصميم باسم من اختيارك وبنوع (28©6م[() في مجلد الصور. 


> أغلق برنامج الرسام. 

> افتح مجلد الصور. 

> فعّل اختيار المعاينة. 

> ابحث عن ملف الصورة التي أنشأتها في مجلد الصور. 

> حدد هذا الملفء ولكن لا تفتحه ثم راقب الجانب الأيس من الشاشة. 


© © هو .© © 
٠ه‏ .6 “© » ره 8683© 
وزارة التعليح 


هن لعنالع 06 وماكاوأالط 


2021 - 3 32 


رابط الدرس الرقمي 


الدرس الثالثك لعا :قيدم لكا 


3 لع .داع .للا لثالانا 


يتم تنظيم جميع البيانات في الحاسب الخاص بك على صورة ملفات ومجلدات. ولكن ما المقصود بالملفات والمجلدات 
على وجه التحديد؟ 

المجلد هوموقع على محرك القرص الصلب يتم الاحتفاظ بالملفات والمجلدات داخله, والملف هومجموعة من 
البيانات المختلفة مثل النصوص والصور ومقاطع الفيديو وغيرها. 


يتم استخدام المجلدات لتنظيم الملفات للعثور عليها بسهولة» وقد يحتوي المجلد على ملفات وقد يحتوي على 
مجلدات فرعية أخرى. 


يكون إنشاء الملفات من خلال البرامج» فمثلًا يمكنك 
إنشاء ملف رسومات وحفظه باستخدام برنامج الرسام. 


> حدد مكان إنشاء المجلد الجديد 
سار 0 ْ : 
ا >> لاسا 
ل الف لام 
ثم اضغط جديد (/لاء[١)»‏ واختر جديد > | لها ورقة عمل اع»»8 6/مه»> الا 


إننينا 


يا إعدادات العرض 


مجلد (مء0امع). © أ تخصيص 
> اأكقيع اسم المجلد الجديد ثم 
اضغط على 655359 . © 


لإنشاء مجلد داخل مجلد آخر: للا < | المستتدات > إل 
الصفحة الرئيسية مشاركة عرض 
> اضغط على مجلد المستندات جه © - + |8 > هذا الكمبيوتر الشخ... > المستندات | ق | | ثر بحث في المستندات 
(كأمع ماناءعهص). © 2 
وصول سريع 
> اضغط على الزر مجلد جديد . 
© عنرمعم0 
(مع لامع بيرع لح). © 
7 لكا هذا الكمبيوتر الشخصي 
> اكتب اسماأ لمجلدك واضغط ل التنزيلات 
هتت ه06 الصور 
8] المستندات بل 32 ا اخزن 
.,ه.©© 
(لى_الموسيقى ؟, .هه 


ان معنلع عه بمأكاصذالطا 


حاول أن تُعطي المجلدات والملفات أسماء مرتبطة بمحتواها. تجنب التسميات المربكة مثل ملف1» وملف2» وملف3. - 2093 
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عند وجوداالكثيرمن البيانات تفضل تتظليدها فق 
والمجلدات الفرعية. هيكلة المجلدات تشبه الشجرة 


ذات الفروع. 


نسخ / نقل المجلدات والملفات 


لي تقوم باعادة ترتيب هيكلية المجلدات والملفات أو نسخها إلى 5 
آخرء يتعين عليك استخدام أمر النسخ (لام00) وأمر القص (00). تقو 
عملية النسخ بإنشاء نسخة من المجلد أو الملف في موقع وم 


عملية القص بنقل ذلك الملف أو المجلد إلى الموقع الآخر. 


لقص / نسخ مجلد / ملف: 

> حدد موقع المجلد أو الملف في قرصك 
الصلب. © 

> اضغط بزر الفأرة الأيمن عليه واضغط 
نسخ (لإمه2) أوقص (4ن0) أو اضغط 
© + 6 أو © + أرقف . ©6 

> انتقل إلى المكان الذي تريد نسخ 
المجلد / الملف إليه. © 

> اضغط بزر الفأرة الأيمن على مساحة 
فارغة واضغط على لصق (ع035) أو 
اضغط 69 + 6539 . © 


تمارين رياضيات 


للا ١ > [1 ] ١‏ ملاحظات 


وصول سريع 

© عنتمعم0 

هذا الكمبيوتر الشخصي 
لإ التنزيلات 
الصور 

المستندات 


هذا المجلد قارغ, 


تاريخ التعديل 
عرض 4 
فرز حسب 4« 
تحديت 
تخصيص هذا المجلد... 
لصق 
لصق الا 
تراجع عن حذف 6+2 
منح حق الوصول ل ظ« 
جديد < 
خصائص 


الصفحة الرئيسية مشاركة 


جه > - 4# [[1] » هذا الكمبيوتر الشخصي > المستندات > المدرسة > ملاحظات 


تمارين مادة التاريخ ‏ تمارين ماذة الرياضيات 


1 الكمبيوتر الشخصي > المستندات > اسمى > ملاحظات 


فتع 
فتح في ناقذة جديدة 


تثبيت الملف بالوصول السريع. 
الفحص باستخدام ع ومع 0 ؟هومىذالا... 


منح حق الوصول ل 4 
استعادة الإصدارات السابقة 


إن أوامر النسخ والقص واللصق هي أكثر الأوامر المستخدمة شيوعًا عند مستخدي الحاسب. تعرف على هذه الأوامر جيدًا حيث ستقووزارك التحعليح 


باستخدامها بالطريقة ذاتها في كل البرامج من خلال القيام بما يلي: تحديد العنصرء ونسخه أو قصهء ثم نقله إلى المكان الذي تريده ولصفاةاا) 1 


هناك طرق ذكية أكثر سهولة لنسخ أو نقل الملفات والمجلدات. 


لقد تعلمت الطرق الأساسية للسحب والإفلات لنسخ أونقل ملف أو مجلد على الحاسب الخاص بك. 
يتيح لك السحب والإفلات نقل ملف أو مجلد إلى موقع محدد يتم الإشارة إليه بالفأرة. 


١ > ][‏ تمارين 


الصفحة الرئيسية 


لسحب وافلات (نقل) عنصر: 


> حدد موقع | لمجلد/ا لملف الذي 

تريد نقله. © 

> افتح المجلد الذي تريد نقل مجلد أو 
ملف إليه وضِغه بالقرب منه. © 

> اضغط بصورة مستمرة على المجلد 
أو الملف الذي ترغب بنقله وانقل 

مؤشر الفأرة إلى النافذة الأخرى. © 
> أفلت زر الفأرة. © 


د وصول سريع 


© عبزرعم0 


لكا هذا الكمبيوتر الشخصي 


7# وصول سريع 


© عبفرمعم0 


1 هذا الكمبيوتر الشخصي 
1 لك التنزيلات 
إذا ضغطت باستمرار الصور 


على زر الفأرة بالإضافة 8 المستندات 
0 0 الموسيقى 
لزر|1 فسيتم نسخ 


: سطح المكتب 
الملف بدلا من نقله. لد كائنات 0م 
ملقات القيديو 


أ القرص المحلي (©) 


يمكنك أيضا نسخ عنصر مباشرةً إلى جهاز تخزين ببضع خطوات. 


١ + 11 0 ١ 1‏ ملاحظات 


مشاركة ١‏ عرض 


دج + ||[ ] »> هذا الكمبيوتر الشخصي > المستندات > اسمي > تمارين 


تمارين مادة التاريخ 


تمارين مادة التاريخ 


تمارين مادة الرياضيات 


تمارين مادة الرياضيات 


لإرسال عنصر إلى جهاز تخزين: 


> حدد موقع المجلد / الملف 
الذي تريد نسخه. © 


5-7 


الصفحة الرئيسية 


3 وصول سريع 

© ممعم 

للا هذا الكمبيوتر الشخصي 
التنزيلات 


4# [[] > هذا الكمبيوتر الشخصي > المستندات > 


مشاركة | عرض 


المدرسة > ملاحظات > 


تمارين مادة التاريخ 


17 7 506 تمارين مادة الرياضيات 
> اضغط بزر الفارة الآيمن عليه _ / 2 
00 5 المستندات قتح في نافذة جديدة 
واضغط على إرسال أنه الى الموسيقى تثبيت الملف بالوصول السريع. 
1 سطح المكتب 56 عول8 مهلم مز عورممم8 
(10 ممع 5). © للد كائنات 0م 2 الفحص باستخدام عومع/ع0 ووه 1ا/ا.. 
ملفات الفيديع منج حق الوصول ل 
00 الات د .2 ضا القرص المحلى (©) استعادة الإصدارات السابقة 
- اضغط على جهاز التخزين ات محرك أقراص 58لا (8) 0 
, تثبيت بالقائمة 'ايدأ” 
المطاناا (3 قت محرك أقراص 58لا () لح لت 
| ب. 517 لل إزسال إلى 
قص 
نسخ 
إنشاء اختصار 
حذف 
إعادة التسمية 
خصائص 


0 بحث في ملاحظات 


> | !1 عداه؛ (فعممتع) معدم مصمع 


المستندات ٠6©‏ 
© جهاز طاممعنا8 ©»©6ه 
91 سطح المكتب (إنشاء اختصار) ‏ © © ىم 
5-2 مستلم البريد 
9م مستلم الفاكس 


عت محرك أقراص 58لا (©) 


. .6ه 


لقف فا 


زا اللي 


علالع 06 بماك اص ذالطا 


2025 - 3 


> اضغط بزر الفأرة الأيمن على المجلد الذي تريد 
حذفه. © 
> اضغط على حذف (ع]هاء0). © 


فتح في نافذة جديدة 
تثبيت الملف بالوصول السريع. 
56 عو860 عطولم ماعدىممر8 
52 الفحص باستخدام عع لمع]ء0 غأمكمى الال... 


منح حق الوصول ل 
استعادة الإصدارات السابقة 
تضمين في المكتبة 
تثبيت بالقائمة 'ابداً' 


إرسال إلى 


إعادة التسمية 


خصائص 


البحث عن مجلد أو ملف 


عندما يكون لديك الكثير من الملفات على جهاز الحاسب الخاص بك» 
فمن الطبيعي أن تنسى المكان الذي حفظتها فيه» لذلك إذا كنت بحاجة إلى 


ملفء فيمكنك البحث عنه. 


البحث عن ملف / مجلد: 


> في الزاوية العلوية اليمنى من النافذة المفتوحة ستلاحظ 
وجود مريبع نص خاص بالبحث السريع. اكتب اسم الملف 
الذي تريد البحث عنه هنا. © 

> سيبحث ويندوز تلقائيًا عن الملفات بهذا الاسم 
ويعرضها. © 


الصفحة الرئيسية مشاركة عرض 
ف +4 [[] > نتائج البحث في وصول سريع 


م 


> 27 وصول سريع 


> © علاترناعم 0 


ب للا هذا الكمبيوتر الشخصي 
> لك التنزيلات 


36 


تاريخ التعديل: ٠١:٠‏ ص 1٠11/٠0/٠0‏ ج82 


> اضغط بزر الفأرة الأيمن على المجلد الذي 
تريد إعادة تسميته © واضغط إعادة التسمية 
(عمرومعم). © 

> اكتب الاسم الجديد واض غم الققققتةة». 


> هذا الكمبيوتر > المستندات 35 


8 هه - 


فتح في نافذة جديدة 
تثبيت الملف بالوصول السريع. 
56 عو0م8 عطمله مأ عوه,8 
22 الفحص باستخدام »علمعع0 هوم ةا/ا... 


منح حق الوصول ل 3 
استعادة الإصدارات السابقة 

تضمين في المكتبة 3 
تثبيت بالقائمة 'ابدآ” 

إرسال إلى 3 


اضغط عليه مرة 
واحدة,ء ولتحديد 
اضغط زر !)© 
واخترها جميعًا. 


4 | 


وزارة التعليح 
دهن معنالع عه بمأكاصذالطا 


2021 - 3 


الاختصارات 

قد تحتاج للعمل على ملف أو استخدام برنامج محدد في كثير من الأحيان ولا تريد تضييع الوقت في البحث عنه في كل مرة تريد 
الإختصار هو ”رابط“ إلى مجلد أو ملف أو برنامج. إذاكان هناك ملف أو برنامج تستخدمه كثيرّاء فيمكنك إنشاء اختصار 
يأخذك مباشرةً إليه. لنشاهد كيف يمكنك فعل ذلك. 


> افتح موقع العنصر الذي تريد 
إنشاء اختصار له. © 

> اضغط على زر الفأرة الأيمن ثمّ 
اضغط إنشاء اختصار 
(أناع هطو عأوعى). © 


١ - 2 6 ١‏ مجلدي بد 5 يو 


الصفحة الرئيسية مشاركة عرض 


١ « ][ + - 37‏ المستندات > مجلدي 


.م 
76 وصول سريع حا 
© عبطرمعم0 لاا 
اللا هذا الكمبيوتر الشخصي 


طباعة 
© مشاركة باستخدام عمبوا5 
ا الفحص باستخدام عع لمعمع0 امومع |الاا.., 
ها مشاركة 

فتح باستخدام 


«< سيتم إنشاء اختصار في نفس 
الموقع مثل العنصر الأصلي. © 

> انقل الاختصار إلى موقع جديد 
باستخدام الفأرة (اسحب الرمز 
وأفلته). 


منح حق الوصول ل 
استعادة الإصدارات السابقة 


إرسال إلى 


لإنشاء اختصار مباشرة على سطح 1 - ا 0 - ام و 
المكتب: جه > - + [[] « المستندات »> مجلدي | :5 | | اضر كفن مجني 
> اضغط على زر الفآرة الأيمن على ا ١‏ 2ه 5 5 
الملف الذي تريد إنشاء اختصار مسي 0019 2 ف 88 
له © ثم اذهب إلى إرسال إلى سيد الست د إن 
(0 5000 © 5ت ©21 
7 ل على سطح المكتب ا اش سام ماه سال 
إنشاء اختصار. ملفات الفيديو 8 00 
(أناءعهط5 ممكاوءم عأوع0) © #عناصر نونخدي عنص بايت 2-2 > | !ا عنام (معممتم 0 


26 5 3 المستندات 

وسيتم إنشاء اختصار على سطح أ © جهاز طاممعنا8 

6 انتطان !لاا سطح المكتب (إنشاء اختصار)‎ 00 ١ 
لمكتب 1 تا مستلم البريد‎ 

| فكع مستلم الفاكس 


عندما تضغط بالزر الأيمن للفأرة على اختصار معين» تظهر قائمة بالعديد 
5 من الخيارات» أحدها هو خيار الحذف. إذا تم الضغط على هذا الخبار سيتم 
006 حذف الاختصار الذي أنشأته» ولكن تذكر أن حذفك للإختصار يحذفه فقط 
ولا يحذف الملف أو المجلد الأصلي. كما لا يمكنك فتح اختصار منسوخ أو 
منقول إلى جهاز تخزين آخر. 
يحقو كل رمز امغتصار عل سهع مبغير بجائية ولكن لاتعل عله قاعد 3 عامة» اقرموز «شريط المهام» لااتحتوى على آية أسهم رق * 
أنها اختصارات. يمكن تثبيت البرامج والملفات في شريط المهام من خلال سحبها وإفلاتها للشريط. لحذف هذه الاختصارات من شررظ[| 9 


المهام | ترعها بزر الفأرة الأيمن عليها ثم ا كا إزالة التثبي” من شربط المهام (25)32+ م01 صاصصنا). و عن صر 


الملفات والمجلدات المضغوطة 

تَشْغَل الملفات أو المجلدات في بعض الأحيان مساحة كبيرة على الحاسب الخاص بك وقد ترغب بتصغير حجمها. يمكن إجراء ذلك 
باستخدام تقنية ضغط الملفات» حيث إن الملف المضغوط يَشْغَل مساحة تخزينية أقل وبذلك يمكن نسخه إلى حاسب آخر أو إرساله 
عبر البريد الإلكتروني بشكلٍ أسهل. 


يمكنك نسخ الملفات أو المجلدات المضغوطة ونقلها بوصفها ملفات» ويمكنك أيضا استخدامها بوصفها مجلدا بحيث يمكنك إضافة 
المزيد من الملفات إليها أو يمكنك حذف الملفات منها. 


١ 5 2-0 0‏ ] [] > | المستندات 0 يم 
لضغط ملف أو مجلد: الصفحة الرئيسية ١‏ مشاركة ‏ عرض زق ٠‏ © 


5 ب 4 2] > هذا الكمبيوتر الشخصي > المستندات 0ت م بحث فى 
> ابحث عن الملف أوالمجلد الذي 


3 
0 8 ف عله وتتواو تو 1 فنع 
ترديد ضغطه واضغط عليه بزر الفارة ايه 35 فتح في نافذة جديدة 8 
ع 3 1 5 1 تثبيت الملف بالوصول السريع. كك 
الك : © 3 اذ الا ل! !1 هذا الكمبيوتر الشخصي ل 3 8 
يمن 6 هب سا . 56 ع و80 عطو لمق مآ عوم,8 
1 9 0 71 5 إلى 34 إلى ل التنزيلات المدرسة ‏ 1 متنك | زح القحص ياستخدام #فعك0 6م11 
25 الصور 

0 0مع5). كد 2 لوكو < 

المسيدات استعادة الإصدارات السابقة 


> اضغط على مجلد مض خوط لوم تضمين قى المكتبة 5 2 


تثبيت بالقائمة 'ابذً' 


(مع10ام6؟ معممح لعددعممرم). © عه ا رسال إلى ا 
5 5 7 وذ القرض المخلي (8) 3 جما 0 
«< سيتم إنشاء ملف مضغو طّ جديد الشيكة 7 8 سطع المكتب (إنشاء اختضان 
خصائص 


لإعادة تسمية ملف مضغوط: 0 8 ١‏ سس 0 


الصفحة الرئيسية مشاركة عرض أدوات المجلدات المضغوطة 


ك2 د جم > هذا الكمبيوتر الشخصي > المستندات اي 2 بحث قي المستندات 
> اضغط بزر الفارة الأيمن عليه واضغط 0 
.6 - 3 وصول سريع 8 0 
إعادة تسمية (ء0دمء8). © 0 لفك 5 7 د 
> اكد 1 سما جديدا وا 2 | زات معنمع | هذا الكمبيوتر الشخصي لع ل . 8 فتح في نافذة جديدة 


9 مشاركة باستخدام عمروا5 


4 التنزيلات المدرسة مجلدي مجلدي 
١‏ استخراج الكل... 
(2 الصور تثبيت بالقائمة 'ابدأ' 
|| المستندات 3] الفحص باستخدام ,ع دمع»0 )هدم زالا.., 
لي الموسيقى ها مشاركة 
1 1 سطح المكتب فتح باستخدام.. 
هناك طررقة اخرى لإعادة 8 سميهة الملف كالنات 0م منح حق الوصول ل 4 


| ملفات الفيديو 


7 / 5 3 استعادة الإصدارات السابقة 
وهي تحديد الملف والضغط على زر 62239 نا القرص المحلى (©) 0 4 
في لوحة المفاتيح. 6 


إذا ضغطت ضغطًا مزدوجًا على الملف المضغوط لفتحهء, فستلاحظ مقدار تغير 
حجم الملف من خلال ضغطه, ففي هذا المثال كان حجم الملف الأصلي 13 
كيلوبايت» وأصبح بعد ضغطه 10 كيلو بايت فقط. 


[ ]| > هذا الكمبيوتر الشخصي > المستندات > مجلدي > مجلدي ٠.‏ ا قي مر بحث في مجلدي 


النوع 


00 ثلا غ0501:ء11/! مستند 


6ت. سلب 
© 6ى*. .*ثىووهة 
28 *ل*.ل ٠‏ .مه 
يختلف مقدار الضغط للملفات حسب نوع الملف؛ فعلى سبيل المثال» تكون ملفات الصور بامتداد 26 مضغوطة وزارة التعليح 
فعلاء ولذلك لن نلاحظ تغيرًا كبيرًا في حجمها بعد ضغطهاء على عكر الملفات ال: لنصية التي يمك ضغطها بذ به كبيرة. ا 


لاستخراج ملف من مجلد مضغوط: مشاركة عرض 1 أدوات 255 0 


هذا الكمبيوتر الشخصي > المستندات 


> ابحث عن المجلد المضغوط الذي 
يحتوي على الملفات أو المجلدات التي ذٍِ 1 
تريد استخراجها واضغط عليه ضغطًا ف ِ كتوق عيقك 
مزدوجًا. © 9 هذا الكمبيوتر الشخصي » المستندات > المدرسة > ملاحظات > تمارين مادة التاريغ 


8 


> ابحث عن الملف المطلوب وحدّدهء © 1 - الت 0١‏ أسيدس -ننا ج© 
ثم انقله إلى الموقع الذي تريده. © 3 > 281 ------ يلات 


. 


3# وصول سريع 
© ممعم 


الا هذا الكمبيوثر الشخصي 
4 : 


لاستخراج جميع الملفات من مجلد 


مضغوط: 

> اضغط بزر الفأرة الأيمن على أيقونة 
المجلد المضغوط واختر استخراج الكل 
(الط ععممعع). © 

> في نافذة استخراج (41301“<)» اضغط 
استعراض (ع8]010/5). © 


5< فى نافلة حدد وح جهة : ّ -- ذ- إ] استخراج المجلدات المضغوطة 
(م360متاوع0 ج غعهاء5)» حدّد 3001| <ردد وجهة وقم باستخراج الملفات 


الموقع المطلوب لملفاتك ©واضغط 3 سيتم استخراج الملفات إلى هذا المجلد: 
على الراك 1 - : مجلدي١المستندات51»ولا1:>‏ 
(معلامع ععاء5). © 00030 اإظهار الملقات المستخرجة عند الاثتهاء 


> ثم اضغط على استخراج (2<1361). © 


- ]| استخراج المجلدات المضغوطة 


حدد وجهة وقم باستخراج الملفات 


سيتم استخراج الملفات إلى هذا المجلد: 
إمماىء م كدعوناات. 


2 إظهار الملفات المستخرجة عند الانتهاء - 
حدد وجهة 
+ + 4 !111 » هذا الكمبيوتر الشخصي > سطح المكتب 
تنظيم > مجلد جديد 
تاريخ التعديل 
© 3# وصول سريع 


لا توجد أية عناصر تطابق البحث. 
> © عبرمعم0 


[ استخياى ] | إلغاهالأصر | 

+ 19 هذا الكمبيوتر الشخد 

-»ه - 4 [1] »> هذا الكمبيوتر الشخصي > سطح المكتب 
م 


3 وصول سريع 


دك عبزرناعم0 


للا هذا الكمبيوتر الشخص,ر | > 8 ملفات الفيديو اي ىو 


: | سطح المكتب 


وزارة التعليح 
حل لعنالع 6ه بمأكاصذالطا 


20120 - 53 


ظهر تنسيق الملفات المضغوطة لأول مرة في العام 1989 على يد فييل كاتز من شركة ]81//ا»!5» وترجع التسمية 
«215» التي تعني السرعة لروبرت ماهوني صديق فييل الذي أراد الإشارة بها إلى أن هذا هو برنامج الضغط الأسرع. 


معرفة حجم وتفاصيل الملفات وتغيير طريقة عرض 
الأيقونات 

هناك مجموعة متنوعة من الطرق التي يمكن أن تظهر بها قائمة 
ملفاتك في مجلد. 


لمعرفة حجم وتفاصيل الملف: 

> افتح مستكشف الملفات 
(ع10م»اع عاأع) واضغط مجلد 
واضغط مثلاً مجلد المستندات 
(7115اناء00]). ستظهر قائمة 
الملفات. © 

> اضغط على زر عرض (/لاء1/١).‏ © 

> في مجموعة التخطيط (0011/ا3ا)» 
افتح قائمة خيارات العرض بالضغط 
على السهم للأسفل. © 

> حدد الخبار الذي تريد تغيبر طريقة 


العرض إليه. © 


25 


وصول سريع 
حك ممعم 
للا هذا الكمبيوتر الشخصي 
التنزيلات اختبار 
© الصور 
المستندات 


© عبرمعم0 


1 هذا الكمبيوتر الشخصىي 


الصور 


يمكنك تغيير طريقة العرض ليتم عرض 
الأيقونات كما يلي: 
أيقونات كبيرة جداً لوحات 2 محتوى 
(كممعا عم اها وغاع)ء 
أيقونات كبيرة (5مم»| ©1318)» 
أيقونات متوسطة (وممءع! مانا أل »1/1)» 


5« كرس .ف لي أيقونات []غ] قائمة >2 تفاصيل 
أيقونات صغيرة (دمم»! |21م52)» رج للتاجن التاصل | يعات ٠‏ 2ل مسقو 
الأجزاء التخطيط 


لائحة (:15٠)ء‏ تفاصيل (21|5أ)» 


د ++ ||| > هذا الكمبيوتر الشخصي > المستندات > مجلدي 


عناوين (5وع1غ11)ء مضمون (مع6مم6). 


لمعرفة المؤيد من المعلومات حول 


الملفات: 


3 افتح مجلد المستندات 
(715اع7اناء00]) واضغط على 


عرض (إللاء1/١)‏ لفتح شريط قائمة 
النافذة. ©© 


> اضغط فرز حسب (لإا +501) © 
ثم اضغط اختيار الأعمدة 
(05ماناامء ع5همهوط2) © حدد 
المعلومات التي تريدها. © 

> اضغط موافق (01). © 


ا 
: 


40 


لىا 
> التنزيلات اختبار الحيوانات لائحة - اختصار 


7 |1] تجميع حسب - 
حتت [][] إضافة أعمدة + 


> ضبط حجم كل الأعمدة [ ] العناصر المخفية 


العرض الحالي 


5 أيقونات كبيرة جد[ ايقونات كبيرة .]5 أيقونات متوسطة ١‏ - 


أيقونات صغيرة ]2 قائمة 22 تفاصيل 


راج :2 22 ايقونات كبيرة جدآ [5 أيقونات كبيرة | |55 أيقونات متوسطة + 


[] خانات اختيار العتصر 
[] ملحقات آسماء الملفات 
إخقاء العناصر ‏ خيارات 
المحددة 03 


إظهار /إخقاء 


حدد ملفا لمعايتته. 


[1آ] تجميع حسب - خانات اختيار العنصر 


([]] إضافة أعمدة - ملحقات آسماء الملقار| 

كه لي ضبط حجم كل الأعمدة العناصر المخقية 
© | الاسم إظهار/إخقاً 
تاريخ التعديل قي | | ثم بيحثشفى 


من خلال اتعديه الهريعات 
المناسبة والمججضغط على . 5 
تحررهئ لإغلى 21٠0:‏ 
(منا عناها/ا) وزز تتريات 
لأسفل ((انلا00 عزارة لتعليح 


دهن معيولع عه بمأكاصاالطا 


2021 - 3 


سلة المحذوفات 


هل تستطيع رؤية سلة المحذوفات على سطح مكتبك؟ هل تعلم أنه عند حذفك لملفٍ أو مجلدٍ ما من الحاسب الخاص بك 
لا يُحذف بصورة نهائية» بل يتم إرساله إلى سلة المحذوفات؟ 
إذا حذفت شيئًا ما عن طريق الخطأ أو غيرت رأيك بشأن ملفٍ أو مجلدٍ حذفته» فيمكنك العثور عليه في سلة المحذوفات. 


لفتح سلة المحذوفات: 

> اضغط ضغطًا مزدوجًا على أيقونة 
سلة المحذوفات (مز8 عاءعبءع86) 
على سطح المكتب وستظهر نافذة 
تحتوي على كل ما حذفته. © 

> اضغط بزر الفأرة الأيمن على 
ملف أو مجلد بهدف استعادته 
(عمؤوع8) أو قصه (ؤل0) أو 
حذفه (عغءاء0). © 


المحذوفات: 

> اضغط بزر الفأرة الأيمن على 
أيقونة سلة المحذوفات على 
سطح المكتب. © 

> اضغط على خيار إفراغ سلة 
المحذوفات 
(مأق8 عاءبععه8 برذممع). © 

> اضغط على نعم (وع/ا) عند 
ظهور رسالة التأكيد. سيتم 
إزالة جميع الملفات داخل سلة 
المحذوفات بصورة نهائية. © 


سلة المحذوفات © - 


لم بحث في سلة المحذوفات 


| إدارة 


الصفحة الرئيسية أدوات سلة المعحذوقات 


4 ا »> سلة المحذوفات عاق 


2 وصول سريع 


© عبزرلعم0 


1 هذا الكمبيوتر الشخصي 
لك التنزيلات 

[22] الصور 

] المستندات 

إلى الموسيقى 

اللا سطح المكتب 

لل كائنات 0ط 

إل ملفات الفيديو 

كا القرص المحلي (:©) 


5 سجر :2 


ساك [أعجةء 
5-0 71 ره 
تثبيت بالقائمة 'ابدا 


إعادة التسمية 


خصائص 


حدف المجلد 


هل تريد بالتأكيد حذف هذا المجلد نهائيا؟ 


مجلدي الجديد 
تاريخ الإنشاء: ه»/ره»/1»]1 11:15 م 


دهن معنالع عه بمأكاصاالطا 


2021 - 3 
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تدريب 1 


حاول إنشاء المجلدات التالية 
في الحاسب الخاص بك وفق 
المخطط الظاهر أمامك. 


تدريب 2 


إنشاء المجلدات والمجلدات الفرعية 


© في الرسم البياني أدناه يمكنك رؤية قارات العالم وبعض الدول الآسيوية. 


المملكة العربية السعودية أوزيكستان 


الإمارات العربية المتحدة نيبال 


© أنثئ الآن المجلدات والمجلدات الفرعية من أجل إنشاء المخطط أعلاه: 
كل مستطيل في المخطط السابق سيكون بهيئة مجلد على حاسوبك. 


> أنشئ مجلدًا جديدًا باسم ”قارات العالم” في مجلد المستندات. 


> داخل مجلد ”قارات العالم“» أنشئ سبعة مجلدات فرعية جديدة بالأسماء التالية:“آسيا“» ”أفريقيا”» 
”أوروبا“, "أمريكا الشمالية“, “أمريكا ا لجنوبية “2 ”أستراليا” و" 3 لقطب الح حنوبي”. 
5 8 5 5 39 ©6606 
> افتح بعد ذلك مجلد ”آسيا“ وأنشئ داخله أربع مجلدات فرعية أخرى باسم ”المملكة العربية السعودية”: © ٠0.155‏ 
”الإمارات العربية || در ةع ”أوزب> تان“ و”نيبال 2 م . 


دهن معنللع 6ه وكاو لط 


2021 - 3 


تدردب 3 
كال ونسخ واستخراج الملفات إلى مجلدات ومجلدات فرعية. 


© في الحاسب الخاص بك مجلد باسم "القارات_ 67.51.1.2". 
> ابحث عن هذا المجلدء وأنشئ اختصارًا له على سطح المكتب ثم افتحه. 
« داخل المجلد السابق مجلدان فرعيان مضغوطان باسم "خرائط" و "أريع دول آسيوية". 
استخرج الملفات من المجلد المضغوط "خرائط" إلى المجلد "القارات_67.51.1.2". 
افتح الآن المجلد المستخرج "خرائط", ثم اضبط طريقة عرض الشاشة على لوحة المعاينة» وسمٌ ملفات الصور 
المضمنة بالنسبة إلى محتواهاء ثم انقلها إلى المجلد الفرعي المناسب الذي أنشأته في مجلد "قارات العالم". على سبيل 
المثال سمٌّ صورة "خريطة آسيا" وانقلها إلى المجلد الفرعي "آسيا". وأخيرًا احذف المجلد الفارغ "خرائط". 
© افتح المجلد «القارات_ 67.51.1.2» مرة أخرى. 
> استخرج الملفات من المجلد المضغوط " أريع دول أسيوية "؛ ثم قم بما يلي: 
« حدد المجلد الفرعي "آسيا" لجعله وجهة لاستخراج الملفات الموجودة في مجلد "قارات العالم". 
« أنشئ مجلدا جديدا لوضع الملفات المستخرجة وسمٌّ هذا المجلد الجديد باسم "أريع دول آسيوية". 
> سيحتوي الآن المجلد المستخرج باسم "أريع دول آسيوية" على أريعة ملفات لصور. حاول إجراء التغييرات اللازمة على 
تفاصيل المجلد لعرض المعلومات مع توضيح دقة الصورة الأفقية والعمودية للصورة ثم أكمل الجدول التالي: 


الدقة الرأسية الدقة الأفقية 


العلم الأول 


العلم الثاني 
العلم الثالث 
العلم الرابع 


> ابحث داخل المجلد الجديد "أريع دول أسيوية" عن ملف " آسيا الحالية" وافتحهء وافحص الشرائح ثم دقق في 
الأعلام الخاصة بكل دولة تم عرضها. 

> انسخ كل علم إلى المجلد الفرعي المناسب للبلدان. 

© اضغط الآن مجلد "قارات العالم" لتقليل حجمه وتقليل مساحة التخزين» ثم عجئ الجدول أدناه. 


حجم المجلد بعد الضغط ل و ل 1 01111 


عدد المجلدات الفرعية والملفات التي يحتوي عليها المجلدات الفرعية: ا لا 1 0 

مجلد "قارات العالم" الملفات: ...مله 

© احذف مجلد «قارات العالم» ثم افتح سلة المحذوفات من أجل استعادته إلى مجلد المستندادقزارة التعليم 
دهن معنالءع 6ه وكاو لط 
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الدرس الرابع 


إعدادات نظام التشغيل الأساسية 


رابط الدرس الرقمي 


3 نالع . داع .للا الالال 


يُعدُ نظام التشغيل بمثابة بيئة العمل الرئيسة للحاسب الخاص بك لذا من المهم أن يتسم النظام بسهولة الاستخدام» 
ليكون ممتعا للمستخدم. توفر جميع أنظمة التشغيل مجموعة من الأدوات اللازمة لتغبير بيئتها وإعداداتها الخاصة. 


إعدادات الفأرة 


يوفر لك مايكروسوفت ويندوز عدة طرق سهلة لتخصيص إعدادات الفآرة وحركة المؤشر. 


لتغيير إعدادت الفأرة: 

> اضغط على قائمة ابدأ 
(581)» ثم اضغط على زر 
الإعدادات (وع808ع5). © 

> اضغط على أجهزة 

(وعء آلا 0)ء © ثم اضغط 

على الفأرة (ءعدن1/0). © 


-- الإعدادات 


الأدوات الإدارية في 5سسهكم آلا الإعدادات 


ال | الأفلام والبرامج التلقزيونية رمعم 
. تم نسخه احتياطتا 
ا الل 00 3 91 لالع دعق بمحداظ 


استعراض ويب 
حساب 1/116205016! الخاص بي © إعدادات مستحسنة 


79 البريد 
َيِل التقويم 
"55 الحاسبة 

لعثور على إعداد 


( الحصول على التعليمات 


9 © الخرائط 


25-04 ] النظام 2 أجهزة 
الرسام ثلاتي الأبعاد جهاز عرض؛الصوتئإعلامات؛الطاقة؛ الطابعات؛ الماوس .5امه4عن|8 


الصور 
© الطقس 
8 الشبكة والانترنت 7- إض 
5 - الفارض ثلاتى الأبعاد © لاملا وضع الطيران ,أع-آالا لك 8 


87 الكاميرا 


الحسابات 2©9) اللغة والوقت 
8 الحسابات الخاصة بك والبريد 4 كلام : الوقت. المنطقة 


الإلكتروني والمزامتة والعمل 
والعائلة 


0 اللصيعة رةه ا الماوس 


تحديد ال اسان 


يسار 


أجهزة 
58 5غهمغعنا8 والأجهزة الأخرى 


دك الطابعات :8 الماسحات الضوثية 


أسطر 


فل القلم و عاما ونه كم الا 


3 


يستخدم خيار تحديد الزر الأساسى 
(5طمغاناط /31مط ألم ناملا أععاء5) لتحديد 
عمل الأزرار الرئيسة للفأرة. حيث يتم استخدام 


تدوير عجلة الماوس للتمرير زرالفأرة الأيس لفتح الملفات والمجلداتء والزر 


متعددة في كل تمرير /ا 


الأيمن لعرض القوائم المنبثقة» ولكن عند الضغط 


و الأسطر التي بتم تمريرها فم)كل مرة على هذا الخيار سيتم تبديل عمل أزرار الفأرة. 


تمرير النوافذ غير النشطة عند التمرير بمؤككر المايس ذ 


85 8لا 


الإعدادات المرتبطة يمكنك هنا الاختيار بين تجاوز عدة أهيطر أو 
ضبط حجم الماوس ورأس المؤشر 0 تجاوز صفحة بأكملها عند تمرير عجلة القِوْة جِينما 


خيارات الماوس الإضافقية 8 07 م شريط التمرير ا 5 : ا سرعة تمرير 1 50 
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الفأرة. وثزآرة التعليم 
لألعنالع 6ه بماك اص ذا/طا 


2021 - 3 


البرامج والميزات 
يمكنك إزالة برنامج مُثبت على الحاسب الخاص بك إذا لم تعد بحاجة إليه» ولكن كن حذرّاء فبمجرد حذف برنامج بهذه 
الطريقة يتم التخلص منه نهائيا من الحاسبء وإذا أردت استخدامه مرةً أخرى فيجب عليك إعادة تثبيته. 


لإزاله برطمج: لااتجرب إزالة برنامج على سبيل التسلية» 


> اضغط على قائمة ابدأ (5686)»؛ ثم اضغط إعدادات (و5]808). واسأل 000 7 0 أي زر 
لتجنب إزالة أحد البرامج المهمة. 


> اضغط على التطبيقات (5مم8). © 

> في جزء تطبيقات وميزات (3601/5ع1 :8 5م20 )ء ابحث عن البرنامج 
الذي تريد إزالته واضغط عليه. © 

> اضغط على إلغاء التثبيت (١|هغوم[ملا).‏ © 
اتبع الإرشادات حت يتم إلغاء تثبيت البرنامج بالكامل. 


العثور على إعداد | م 
ل النظام 38 أجهزة 8 الهاتق 
جهاز عرض؛الصوت؛إعلامات؛الطاقة؛ الطابعات. الماوس .5امهغعن81 ربط عممطه .فنه لصف 


- التطبيقات 
إلغاء تتبيت. الاقتراضيات, الميزات 
اختيارية 


الشبكة والانترنت 
80 ,وضع الطيران ,أع-آلانا 


إضفاء طابع شخصي 
خلفية. شاشة الققل, ألوان 


1 


تطبيقات وميزات 


| »| 11 6أودم] ااا الك 


العثور على إعداد م 


5 مسجل الصوت 11.٠‏ كيلوبايت 
تطبيقات 001 مومع ]ابا 1/7 


ملحقات الصور الآ 
50م اما 


*,ا | كيلوبايت 
ا]ارة “11 


ملحقات الصور بتنسيق «رطع/لا 
همه ]مومع ]ابا 


»,| | كيلوبايت 
سر 


طلحقات وشنائظ الوب *,14 كيلوبايت 
م0 ]مومع ]ايا إمراكرة 'إزيرا 


موسيقى 610016 ١١.»‏ كيلوبايت 
2 0100 وموم ]الا زرانا"ةإزترا 


خيارات متقدمة 


وزارة التعليح 
دهن معنالع عه بمأاكاصذالطا 
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انتبه» لا يمكن حذف برنامج بحذف ملفاته فقطء فعند تثبيت أحد البرامج تُنسخ ملفاته 
في أماكن مختلفة» ولإزالة تثبيته يجب أن يتم ذلك من خلال قسم تطبيقات وميزات. 
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التاريخ والوقت 
اضغط على الساعة والتاريخ في الجانب الأيمن من شريط المهام وستشاهد 
الوقت وتاريخ الشهر الحالي. 


لتغيير تاريخ ووقت جهاز الحاسب الخاص بك: 


> اضغط بزر الفأرة الأيمن على الوقت في شريط المهام ثم 
اضغط على ضبط التاريخ / الوقت 
(عمق/ع 03 غدل زم ). © 

> اضغط على زر تغيير (ع00308). © 

> غيّر التاريخ والوقت باستخدام الأسهم. © 

> اضغط تغيير (ء6ع308ط2). © 


الإعدادات 


الصفحة الرئيسية 


اللغة والوقت 


التاريخ والوقت 
التاريخ والوقت الحاليان 
:]ا م1 أبريل, 1١11‏ 


تعيين الوقت تلقائياً 


التاريخ والوقت هق إيقاف التشة 


المنطقة تعيين المنطقة الزمنية تلقائتاً 
© ) إيقاف التشغيل 


تعيين التاريخ والوقتيييوتا 


مزامنة الساعة 
آخر مزامنة ناجحة للوقت:ه آ/ع 1٠11/٠»‏ اثئ/اا:1» ص 
خادم الوقت: 0امء.0011/5أنلاءع 1110 


المزامنة الآن 


المنطقة الزمنية 
الكويت: الرياض (10716+03:00) 


ضبط التوقيت الصيفي تلقائياآً 


تعبير التاريخ والوقت 


تغيير التاريخ والوقت 


التاريخ 


أشرطة الأدوات 


ضبط التاريخ/الوقت 


تخصيص أيقونات الإعلام 


إظهار سطح المكتب 


مدير المهام 


٠‏ تأمين شريط المهام 


إعدادات شريط المهام 


من الضروري تغيير المنطقة الزمنية 
حسب مكان وجودك للحصول 
على الوقت الصحيح. اضغط على 
المنطقة الزمنية (ع7200 ©1150) واختر 
البلد الذي أنت فيه. 


إذاتم تفعيل خيار ضبط التوقيت 
(عمما عمأنلادد خطع | الاج0 10١‏ أدب ز40) 
فستحصل على الوقت الصحيح دائمًا. 


وزارة التعليح 
ها معنالءع عه بمأكاصذالطا 


2021 - 3 


إعدادات الشاشة 

تُستخدم وحدة البكسل في شاشات الحاسب لعرض النصوص 
والصور التي نراها. يطلق مصطلح دقة الشاشة على عدد وحدات 
البكسل فى الشاشة. تعرض دقة الشاشة الأعلى النص والصور بصورة 
أكثر وضوحًا ولكنها تظهرها بحجم أصغرء وعند استخدام دقة شاشة 
أقل يتم عرض العناصر بحجم أكبر على الشاشة. 


لتغيير دقة الشاشة: 


> اضغط بزر الفأرة الأيمن على مساحة فارغة على سطح المكتب 
وستظهر قائمة منبثقة. © 

> اضغط على خيار إعدادات العرض (5و1808ع5 /[231|م015). © 

> من نافذة الإعدادات (5616085) الظاهرة» ومن جهاز العرض 
(/إ13م015)» اضغط على القائمة المنسدلة تحت إعدادات 
تغيير الحجم المتقدمة واختر دقة الشاشة المناسبة. © 

> ستظهر نافذة جديدة؛ اضغط الاحتفاظ بالتغييرات 
(وع0308© معع)ا) للإحتفاظ بالتغييرات التي أجريتهاء © أو 
يمكنك الضغط على إرجاع (غ/8©10/6) للرجوع إلى 
الإعدادات السابقة. 


جهاز العرض 
ابيز الهم والتطيط 


النظام تغيير حجم النص. والتطبيقات وعناصر أخرى 


2 +60 
جد 4 


7 


| ([مستحتسن) ب ا 


إعدادات تغبير الحجم المتقدمة 


ا ا 


ذا * 716 


غ١٠‏ * 1لا (مستحسن) 


صوت 


الإشعارات والإجراءات 


أحد الأخطاء الشائعة هو الاعتقاد عد لتر 0 


بأن اختيار الدقة العالية يعنى الطاقة وحالة السكون 
الحصول على صورة أو نصوص 0 
أكثر وضوحًا. في الواقع فإن كل 
شاشة تعمل بشكل أمثل مع الدقة 
المحددة لها من المصنع. 


كمبيوتر لوحي 


هل ترغب في الاحتفاظ بإعدادات العرض هذه؟ 


استرداد إعدادات العرض السابقة في عضون 5 ثانية. 


حل لعنالع عه ومأكاصذالطا 
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تخصيص الحاسب الخاص بك 
خلال صورك وكذلك تعيين ألوان مختلفة للنوافذ من اختيارك. 


لتخصيص سطح مكتبك: عرض 6< 42 0 


الخلفية 
03 قرز حسب | العثور على إعداد مم 
ع اضغط بزر الفارة الأيمن 1 4 1 ع إضفاء طابع شخمي - 
تحديت كح 
حة فارغة ؤ 0 !7 
0 0 3 يٍِ لصق © الألوان 3 


سطح المكتب وستظهر لصق الاحتضار 8 شاضة النأمين 


قائمة منبثقة. © قلاعم من جقف 2+ 0 د 

> اضغط تخخصيص - :| :-- سكسس 
(2أاوممومعم). © امات اك ل 

> اختر الصورة الى حطله ا ته 3 


تريدها. © 


أصوات النظام 

ابحث عن رمز مكبر الصوت في الجانب الأيمن من شريط المهام 
واضغط عليه مرة واحدة. يمكنك التمرير إلى اليسار أو اليمين لتغيير 
مستوى الصوت. 


> اضغط بزر الفأرة الأيمن على أيقونة مكبر الصوت المصغرة 
يمين الشاشة حيث ستظهر قائمة. © 


> اضغط على خبار فتح خالط مستوى الصوت ١‏ 1 
(عكالم عمسام/ا معم0). © لا د 
> ستظهر على الشاشة نافذة اع<«أ|لاا مستوى الصوت - 
الصوت البعيد (015ناى 5/)عادء م5 عالطا عمناه/١).‏ © 


أ »ع»“ةاا مستوى الصوت - الصوت البعيد 


فتح إعدادات الصود 2 الجهاز 


كلها جد قف الاصوة 6 سٍ 
- 


صوت الموضع المكاني (إيقاف تشغيل) الصوت البعيد 5/517 6 


التطبيقات 


الأصوات 


مستوى صوت 
البوامج ومستوياى. .وه© 
صوت الجهاز باكماة : 0 


استكشاف مشكلات الصوت وإصلاحها 


عن طريق تحريك اليا 
شريط التمرير. وزارة التعليحم 
1 حأ لعنالع عه بمأكاص الا 


2021 - 3 48 


تدريب 1 


أنشئ قائمة توضح جميع الإعدادات التي عليك القيام بها لتخصيص بيئة الحاسب الخاص بك كما تريدها. 


تدريب 2 


© لنغير إعدادات الفأرة . 


> لاحظت عند ناث تشغيل الحاسب الخاص بك شيئًا غريبًا قد حدث للفأرة الخاصة بك» فقد تبدلت وظائف زرّيها 
الأيمن والأيس. هل يمكنك حل هذه المشكلة؟ 


تدريب 3 
© لنغير إعدادات العرض. 


> لإحظت عند تشغيل الحاسب الخاص بك أن طريقة عرض الشاشة قد تغيرت وترغب أن تعيدها للوضع 


الافتراضي» هل تستطيع حل هذه المشكلة؟ اضبط دقة الشاشة واكتب دقة الشاشة الموصى بها في الجدول 
أدناه: 


دقة الشاشة السابقة: 800 600 .6ه 


دقة الشاشة الموصى بها: 0 0 0 0 0 اا ا اا ا ا 
ؤزارة التعليح 
دهن لعنالءع 6ه ومأكاص لط 


2029 - 3 


تدريب 4 


© لنضبط وقت الحاسب الخاص بك. 


هل الوقت في أجهزة الحاسب في المعمل واحد؟ ما الأجهزة التي تشير إلى الوقت الصحيح؟ زر الموقع 
لامع . 310036 111].للالنانها/ /:11]05! من أي حاسب للتحقق من ذلك. 


دمع ع 0م ين 355 


6 «مع.ع مل لمع من دم //دمقط كه لج ع © . 
و9 بي هه 
مه .1م11 


مطعمع “«امقع ذمممة ‏ 05أقانهاه ١‏ 5اعم 11‏ 814000 وناك “ععطاوعللا. ٠“‏ دلمعله0 + 5عم20 ع1 “«ععمك لوللا “«عررمن 


دومتلاء5امسامعمه دعاعناية بسن ١‏ مذانا عاز5 ولا أعقادمت ذلا اناده ععلاعلوسيعلز 


0 1 205 1106 1 11 امع نات 1 


أ 
1 
2021 معي اام © مدلا مم20 116 ٠‏ لإهوععمل هلالا 
4 44 
| مم طامما1 © وممصم م + 110 20 
يوي م666 ,كمعطلظ 
٠ 11006 2006 01/61‏ 
5 | 59 م6 < ومتاهعها عوط )5 
ْ عممداه ومتاعواا ٠‏ 
أ 
أ 
ا 


20065 عمنا 30055 11006 أدع8 عطا لماع 


كامعن 00خ | تدلمعاه غمص عاطفكممم م3227 2 


اع ه01 لاءولالا 
كامعنع ع زناه | »دومعاة© ه ماهع,0 عمأقانهاة© ععمهادام [© | .268ام 6ه نزأك ,10 انهه 


> سترى اسم البلد الذي تُقيم فيه والتاريخ في منطقة الوقت الحالي (ع110 010/1604 )» وستُظهر لك الساعة 
والوقت في موقعك. إذا كنت ترغب في معرفة الوقت في مدينة أخرى من العالم فاضغط على رابط تعيين 
الموقع (م360ع0ا عمرهلا غأع5). 

> من القائمة المنسدلة للموقع؛ اختر المدينة أو الموقع المناسب واضغط على حفظ (ع5310). 


١1011 ٠6‏ أع5 


| 1/8 


إقاءكت للها 
83 5201 


اعمصة0 


> قد يكون الوقت في جهازك غير صحيح: قم بما يلي لضبط الوقت: 

٠‏ اضغط بزر الفأرة الأيمن على الوقت في شريط المهام ثم اضغط على ضبط التاريخ / الوقت 
(عمت/رع03 أدب زمه ). 

٠‏ اضغط على زر تغبير (ع00308). 

« حرّك النافذة لمعرفة الوقت من صفحة الويب إذا لزم الأمر. 

ه اضبط الوقت. اه 1 


وزارة التعليح 
دهن معنلع 6ه بومأكاو لط 


2021 3 


تدريب 5 
© التحقق من الصوت. 


> ارجع إلى الصفحة الرئيسة لموقع الويب 601. 11631003186 /لاللالالا وعيّن مُؤْفّتا على الإنترنت من أجل 
حساب المدة اللازمة لإكمال النشاطين التاليين. 


> ستجد خبار المؤقت والتنبية 413100 / ,©1106 ضمن قائمة 5اعم! 11 © 15مغ3اباء|63. 
> باستخدام نافذة تحرير المؤقت (/11006 01ع) حدد صونًا معيئًا ترغب بسماعه. اضغط على التحقق 


من الصوت (اء©50101061) لسماع الصوت الذي تختاره. إذا لم تستطع سماع أي شيءء فشغل مكبرات 


عم عمتامه عد | ل 2 3 


0 © بعصم /رصسمع.ع غدل مدع حومط 6 ذه اع ل 
بت بي 
م.0016 امع مما 


9 »> -© بمعممع «امقع ذمممق + 5مماقانهاق “د5تعم11 + وممالع هنك ««تعطاوعللا -قلمعاق + د5عمم2 عم ماءمك فااملنا. “عونا 


ععتا؟ عملام0 / دعم اعمط 


مانام طأاينا عمط عصتامص© 


5 ]]|/الاع3 /[6/[/0/© "101 أ 06/16 816 /[© :11 ,/[|/6/1][9لا560 "0 لزأذن 0 8/76]أنا(5|!7 ]/١©/77‏ 518/1/2810/156/5102 3/10 83/811775 /02]10/78 «لأأنا 1177615 "الاملا أ 016 
.|1775 0182110110 01 ,52015 79/ألاهام ,2/75 ©5206 0/١٠79‏ ,01/1225 8/019 ,5/ 11798 0070© 85 إعلاد 


7 /لاممات عراام عمم1! عمتامه 


مععتعوااناء دع 


00:02:00© - 


تدع (00:02:00) 1 عمل 


(مع1)ها5 أ0م) 


> هل تسمع شيئًا؟ 
« إذاكنت لا تسمع فابحث عن أيقونة مكبر الصوت على الجانب الأيمن من شريط المهام واضغط عليها بزر 
الفأرة الأيمن. حاول استكشاف الخطأ واصلاحه. وإذا لزم الأمر فارجع إلى الدرس أو اطلب المساعدة من 
معا 0 ى. 


« عندما يخبرك معلمك اضبط العد التنازلي على دقيقتين (أوأي فترة زمنية أخرى سيطلبها معلمك). 


وزارة التعليح 
ها فعنالع 6ه ومأكاو تلط 
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تدريب 6 


> افتح مايكروسوفت إيدج ثم تصفح الموقع «مرمء.عاعهمع. طغعدع //:5م]21. 
3 ا على تشغيل حي م 


الي 0 


(5مغأمطط). 

> ابحث عن صورة تعجبك لمدينتك» افتحها 
ثم احفظها باسم من اختيارك في مجلد 
الصور. 


تدريب 7 


© إزالة برنامج من الحاسب. 


> حان الوقت لمعرفة كيفية إزالة برنامج من الحاسب الخاص بك. هل تعرف طريقة القيام بذلك بصورة 


اختر الإجابة الصحيحة ثم أزل البرنامج 


0( 350 21952547 | البحث عن المجلد الذي يوجد به البرنامج ثم احذف الملف باستخدام 


تقوم بما يلي: وظيفة إلغاء التثبيت. 
فتح لوحة التحكم والبحث عن البرنامج من خلال خيار البرامج والمميزات 0 
ثم ألغ تثبيته. 2121 

وزارة التعليح 

دهن معنالع 6ه وكاو لط 

2021 - 3 


الدرس الخامس 


إظهار النواقد جنا إلى جنب 
لقد تعرفت مسبقًا على كيفية تغيبر مظهر نظام إظهار شطع المكنت 
2 5 الحاسب الخاص بك. لنتعرف الآن على تراجع عن إظهار جميع النوافذ المكدسة 
بعض الأمور الجديدة. مدير المهام 
ب تآمين شريط المهام 


عه إعدادات شريط المهام 


لإلغاء قفل شربط المهام ونقله: 
> اضغط بزر الفأرة الأيمن على شريط المهام 
واضغط تأمين شريبط المهام 
(6315ا35غ اأح >اءعما). 


> اسحب شريط المهام وأفلته على أحد الجوانب 
الأريعة للشاشة. 


179 © 


> اضغط بزر الفأرة الأيمن على مساحة فارغة على بي 
سطح المكتب. 

> اضغط عرض (/لاء1/١)»‏ © ثم اضغط أيقونات 0 
كبيرة (ع308١)»‏ متوسطة (مالأل»1/1) أو صغيرة 
(الهطد). 


9 | 1 5 
عرض > )0 أيقونات كبيرة 
فرز حسب > | © أيقونات متوسطة مه ما سن 0 مس جم ه ه 
تحديث ا آيقونات صغيرة . 
لصق | ترتيب تلقائي للأيقونات 
لصق الاختصار | محاذاة الأيقونات مع الضهبكة 
5 3 ا 
تراجع عن نقل ما | 7 ار 1 ل 
جديد 4< 
1 إعدادات العرض 
2 تخصيص 


© _ فت هه 


رابط الدرس الرقمي 


3 نالع .داع .للا لثالانا 


,. #66 
سمفة# 
زرك ك كك هستسسكت بن 


ةزارة الألتعليح 
حك لقا عه بمأكأصا/ا 


2023 - 3 


تعدد المهام 
يسمح لك مايكروسوفت ويندوز بالعمل على العديد من البرامج في وقت واحد وفتح 
العديد من الملفات والمجلدات التي يمكنك ترتيبها بطريقة تجعل العمل سهلاً. 


إظهار زر 0:50 © 


إظهار زر "عرض المهام" 


لترتيب النوافذ فى الحاسب: 


إظهار الأشخاص الموجودين على شريط المهام 

> اضغط بزر الفأرة الأيمن على مساحة فارغة على شريط 
المهام. © 

> اضغط خيار تتالي النوافذ (150010/5/الا ©0256206) ليتم 
عرض النوافذ بصورة متتالية» أو اضغط خيار إظهار النوافذ 
بشكل مكدس (5]36160 110010/5/لا /الا00ا5) ليتم عرض 
النوافذ مُكدسة, أو إظهار النوافذ جنبًا إلى جنب (لإا ©5106 
10؟) ليتم عرضها جنب إلى جنب. © 


إظهار زر مساحة عمل عام| دنمهكم ةلالا 
عرض زر لوحة المفاتيح التي تعمل باللمس 
تتالي النواقذ 

إظهار النواقذ يشكل مكدس 2 
إظهار النواقذ جنتا إلى جنب 


أشرطة الأدوات 
إظهار سطح المكتب 


مدير المهام 


ب تأمين شريط المهام 


عية إعدادات شريط المهام 
اك 


يُصغر هذا الخيار جميع النوافذ 
المفتوحة ويعرض سطح المكتب. 


تتالي النوافذ (ع25020© 
05[ /نا) يتم ترتيب النوافل 
كل واحدة خلف الأخرى. 


ل 85 وو.هه© 

يتيح الخبار إظهار النوافذ جنبًا إلى جنب يرتب الخيار إظهار النوافذ بشكل مكدسره 56.500٠ *]' ٠‏ 

(ع510 لاط م510 5/ئا0 0 أ/نا لاو ط5) القيام (160ع563 0013/5 أنه ناه ط5) النوافذ ل 
بترتيب النوافذ الخاصة بك على شكل أعمدة. واحدة فوق الأخرى. كرت الم 


حل لع نالع 6ه بمأكاصذالطا 
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مدير المهام 


يساعدك مدير المهام على إدارة جميع برامج الحاسب التى قيد التشغيل» ور 
إيقاف أحد البرامج عند توقفه عن الاستجابة. 


كن حذرًا عند إغلاق البرامج» وأغلق البرنامج 
آخرى لا تفقد أي عمل لم تحفظه. 


بحث 


لإغلاق برنامج لا يمستجيب: 


إظهار زر همهاءه> 
إظهار زر “عرض المهام" 


> اضغط بزر الفأرة الأيمن على 
مساحة فارغة في شريط المهام.© 
> اضغط على مدير المهام 
(0عع دمالا )351 ). © 
> اضغط على البرنامج الذي لا 
يستجيب © واضغط على 
إنهاء المهمة 12510 0مع). © 


إظهار الأشخاص الموجودين على شريط المهام 


أن إدارة المهام 
201 00 


إظهار زر مساحة عمل عاوا كبنده9م ةلالا 
عرض زر لوحة المفاتيح التي تعمل باللمس 
700 © عوكع #مدمى ا/ا 
إظهار التواقذ يشكل مكدس 2 آداة القصاصة 


الرسام 


إظهار النواقة جنجا إلى جنب 
إظهار سطح المكتب 


تراجع عن إظهار جميع النواقد المكدسة 


مدير المهام (/*) مزيد من التفاصيل 
7 تأمين شريط المهام 


+ إعدادات شريط المهام 


إزالة جهاز التخزين 

كما تعوقنا مسيقًا فإن جميع أجهزة التخزين الملحقة يتم عرضها في أيقونة "هذا الكمبيوتر الشخصي". عند توصيلك لبطاقة ذاكرة أو 
محرك أقراص خارجي لأول مرة سيتعين عليك الانتظار قليلًا لي يتعرف الحاسب على هذا الجهاز ومن ثم يقوم بعرضه. يتم توصيل 
معظم أجهزة التخزين من خلال منفذ يو إس بي (058)» بعد ذلك يتعرف الحاسب على هذا الجهاز ويمكنك حينها فتح نافذة "هذا 
الكمبيوتر الشخصي" للعثور عليه هناك. في بعض الأحيان قد تعتقد بأنك قد انتهيت من التعامل مع الملفات الموجودة على جهاز 
التخزين الخارجي» ولكن في الواقع ريما يكون الحاسب ما زال ينقل البيانات إليها. لذلك قبل إزالة الجهاز فعليًا وسحبه يجب إزالته من 


نظام التشغيل. 


لإزالة جهاز التخزين: 


> من نافذة مستكشف الملفات 
(مع:وام»اع عازع)ء افتح هذا 
الكمبيوتر الشخصي 50 71015). © 

> اضغط بزر الفأرة الأيمن على جهاز 
التخزين الخاص بك © واضغط على 
إخراج (اععزع). © 

> انتظر حتى تظهر رسالة التأكيد © 
واسحب الجهاز للخارج. 

> سوف يختفي الجهاز من نافذة هذا 


الكمبيوتر الشخصي 50 715). © 


َه (132المب؟) دكععمعم أكمط دناه لس ]لاا 


ا | (] !| > | هذا الكمبيوتر الشخصي 
الكمبيوتر عرض 
د 4 !ا » هذا الكمبيوتر الشخصر ج02 


المجلدات (/0 


وصول سريع 
© ممعم م التنزيلات ط الصور 
لا هذا الكمبيوتر الشخصي - 
4 التنزيلات ف المستندات لاا الموسيقى 
© الصور 
9] المستندات 7 سطح المكتب ذّ 0كاثنات م 
إلى الموسيقى 
لاا سطح المكتب ملفات الفيديو 
للد كائنات 0" 
غات الة 1 1 
ملقات الفيديو الأجهزة ومحركات الأقراص (6) 
كذ القرص المحلي (©) 8 
© القرض المتلني (:0) محرك أ: 
فخا 59 20 
و الشبكة “لازو 111 غيغابايت حرة من 111 غيغابايت > 
(:0) محرك أقراص 058 
##اازرو" 1.١‏ غيغابايت حرة من 15,5 غيغابايت 


فتح في نافذة جديدة 
تثبيت الملف بالوصول السريع. 
تشغيل /2عاءع0 811 
فتح التشغيل التلقائي... 
9ع الفحص باستخدام بعلمعء0 غمدمى]ا/!... 
منح حق الوصول ل 
فتح كجهاز محمول 
تضمين في المكتبة 
تثبيت بالقائمة 'ابدآً' 
إخراج 


وزارة التعليح 
حأ لعنالع 6ه بمأكاص نالا 
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المساعدة (ماءلا) 
إذا كنت بحاجة إلى معلومات حول كيفية القيام بشيء ما على الحاسب الخاص بكء يمكنك البحث 
عن تعليمات عبر الويب. يمكن لكل مستخدم العثور على أي موضوع يريده باستخدام مربع البحث. 


للعثور على معلومات حول موضوع 


> اضغط على أيقونة البحث 
(طععدء5). © 

> في النافذة الظاهرة» اضغط خيار 
الويب (مع/الا). © 

> في مريع البحث اكتب الموضوع المراد 
البحت عنة: على سيل المثال إنشاء 
مجلد جديدء ثم اختر النتيجة الأقرب 
لما تبحث عنه. © 

> اضغط على خيار فتح في متصفح 
(أع5/لامعط مأ 5غ انادع8 معم0). © 

> اختر صفحة ويب من القائمة 1 لتصفح 
المعلومات التي عثرت عليها. © 


أفضل تطابق ل الويب 


انشاء مجلد جديد 
مر اظلع على نتائج الويب والعمل 


م 


البحث في الويب عن “انشاء مجلد جديد” 


مر الويب :انشاء مجلد جديد 


انشاء مجلد جديد - و815 ذاعد 


© 6 ...222 لخنم الاك دوبع نام 56ل للا ممايعانشاء+مجلد+جديد-070مع5/ممء.وواط00م//:5م58 مه ع © 2 


كما تلإحظء فإنه يمكنك 
البحث في الويب عن أي أمر لا 
تعرف كيفية القيام به وتعلمه. 


مدوم اا !9 الشاء مجك جديد 0 


د ا 


00 العافج جميع الأوفاك > افتح الروابط في علامه يريب ببديدة.. 9© 


إنشاء مجلد جديد - 6 ولالا 


011.116105011.6010/81-52/0116ممنا105://5/إنشاءسجلد-جديد-0010615-5900»... - 
نت 'حقظ المستدد باستخدام مربع الحوار "حنظ باسم" عدد فتح المسكند » انقر غوق ملف > حفظ باسم. ضمن حفظ باسم ء حدد المكان 


2 ألف من العررس - 2020 ,889 
امع ع مها دعطانا ناملا 


عند استخدام التعليمات في البرامج» حاول كتابة الكلمات الأساسية بدلاً من الجمل الكاملة. على سبيل المثال» اكتب ”إنشاء مجلد وأارة التعليص 


جديد” أو ”إنشاء مجلد” وليس ”أريد أن أعرف كيفية إنشاء مجلد جديد“.طبق هذه النصيحة أيضا عند استخدام محركات الب ا 


خصائص الملفات 


لقد تعرفت مسبقًا على كيفية إنشاء الملفات والمجلدات. حان الوقت الآن لاستعراض بعض الميزات المتقدمة. يحتوي كل ملف أو 
مجلد على بعض المعلومات الخاصة به مثل تاريخ إنشائه على القرص الصلب وغيرها من البيانات. 


> حدد موقع الملف في القرص 
الثابت لديك» على سبيل المثال في 
المستندات (5أمعماناءه00). © 

> اضغط بزر الفأرة الأيمن © واضغط 
خصائص (65/ءممم5). © 

> سد ستظهر نافلة خصائص 
زوع تلمع ممعم). © 

ل 
أي تغييرات واضغط 
موافق (01). © 


نوع الملف (0111 عمنا1) 
يخبرك بنوع الملفء على سبيل 


المثال: :2006 


(طعأ/ها دوصعم0) 


الموقع (م2860ع10) يوضح 
مكان وجود الملف في القرص. 


الحجم (ع512) يوضح حجم 
هذا الملف. 


الحجم على القرص 
(01510 مه ع512) يوضح 

مقدار المساحة التى يحتاجها 

التخاسي الحفظ هذا الملفى: 


للقراءة فقط (/إ1مه86230-0) 


يؤمن الملف ولا يسمح بأي 
تغييرات. 


١ - 28 0 ١‏ مجلدي 


الصفحة الرئيسية مشاركة عرض 


ب - 4 [] > هذا الكمبيوتر الشخصي > المستندات > س6 35 


35 وصول سريع 
<ه عذرمعم0 
اللا هذا الكمبيوتر الشخصي 


كا القرص المحلى (©) 
لق الشبكة 


؟عناصر _تم تحديد ا عنصر ١.١‏ كيلوبايت 


ذل خصائص الحيوانات 


عام الأمان التفاصيل الإصدارات السابقة 


ص 


نوع الملف: ١‏ مستند رولالا #مومعنانا وبمك ) 
ختح باستخدام: ليا فدهالا 


الموقج: مجلدي١‏ م0:59 
الحجم: ٠‏ كيلوبايت (12,335 بايت) 


الحجم على ال ١1,.‏ كيلوبايت (16,384 بايت) 
غرص: 


تاريخ الإنشاء: 6 مايو, الا١,‏ 1:11:05 ص 
تاريخ التعديل: 6. مايو: :7٠١7١‏ 1:11:05 ص 
التشغيل الأخير: ٠5‏ مايو: 70171 7:07:05 م 


السمات: ‏ [ اللقراءة فقط [ ] مخفي 


إلخاء الأمر 


اختبار 


خيارات متقدمة... 


5 
© مشاركة باستخدام عميوا5 


جا مشاركة 
فتح باستخدام 


متح حق الوصول ل 
استعادة الإصدارات السابقة 


إرسال إلى 
قص 
إنشاء اختصار 


حذف 
إعادة التسمية 


9ع القحص باستخدام عع ومعقع0 مدوم |ال!... 


تاريخ الإنشاء (0ع0821) 
يعرض تاريخ إنشاء الملف. 


تاريخ التعديل (1/001560) 
يعرض تاريخ تعديل الملف 
آخر مرة. 


التشغيل الأخير 
(0ع55ع866) يعرض تاريخ 


مخفي (0ع1100) يجعل 


عون العرغط عل تطابية 
(لاامم8) يتم تطبيق جميع 
الخيارات الوراعارتها ولكوربى 


© 


وزارة التعليح 
دهن معنالع عه بمأكاصذالطا 
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58 


عرض جميع المجلدات والملفات المخفية: 


> افتح نافذة المستندات (0107615اع00]) واضغط عرض 
(للاء1/١)ء‏ سيظهر شريط الأدوات. © 

> في مجموعة إظهار / إخفاء (ع5000//1110)» حدد العناصر 
المخفية (5وممءغ مع100لا). © 

> سيتم عرض جميع الملفات والمجلدات المخفية. © 


9 


الصفحة الرئيسية مشاركة عرض 


١ 8#‏ [لآ[] جزء المعاينة [] أيقونات كبيرة جد |[كا أيقونات كبيرة _ | - 


(52] أيقونات متوسطة !2:0 أيقونات صغيرة 


م > ١‏ مجلدي 


ال تمع 
[]1[] إضافة أعمدة > 
قرز بيهر 


31004 


_ 18 جزء التفاصيل #آغ] قائمة 22 تفاصيل حسب + أ ضبط حجم كل الأعمدة 
الأجزاء التخطيط العرض الحالي 


دج + |[] > هذا الكمبيوتر الشخصي > المستندات > مجلدي 


وصول سريع حا ا 
© عبزرعم0 لاا للا 


لكلا هذا الكمبيوتر الشخصر 
لِك التنزيلات 

8 الصور 

المستندات 


اختبار الحيوانات 


١ > |‏ مجلدي 


الصفحة الرئيسية مشاركة عرض 


| آل] الناجه المعاينج ٠‏ ها أيقونات كبيرة جدا |أكا أيقونات كبيرة | + 
أيقونات متوسطة |::أ:] أيقونات صغيرة 
18[ جزء التفاصيل | |7 قائمة -82 تفاصيل 5 


الأجزاء التخطيط 


جزء 
التنقل > 
د - + |[ ] > هذا الكمبيوتر الشخصي > المستندات > مجلدي 


وصول سريع 


© عمترلاعم0. 


للا هذا الكمبيوتر الشخصي 
لك التنزيلات 

© الصور 

المستندات 

إلى الموسيقى 

اا سطح المكتب 

لل كائنات ممم 

هل ملفات الفيديو 

ا القرص المحلي (©) 


كعد 


[] خانات اختيار العنصر م 


[ ] ملحقات أسماء الملقات 


1 3 إحناء لامر | ارات 
] العناصر المخفية المحددة 3 


إظهار/إخفاء 
2 بحث في مجلدي 


[] غانات اختيار العنصر | 9 

[] ملحقات أسماء الملقات | | يما 2 

#] العناصر المخقية 0 د 
إظهار/إخقاء 


قي م بحث في مجلدي 


وزارة التعليح 
دهن معنالءع عه بمأكاصذالطا 
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ها 


تدردب 1 
اكتب الخطوات اللازمة لتنفيذ هذه الإجراءات. 


تدريب 2 


حين شغّلت جهازك لاحظت أن شريط المهام قد تغير موضعه على الشاشة» وأن الأيقونات الموجودة على سطح المكتب 

مفقودة. فماذا الذي حدث؟ 

© هل يمكنك إظهار الأيقونات واستعادة شربط المهام إلى الموضع السابق على الشاشة؟ إذا لم 
تستطع فيمكنك العودة إلى الدرس أو طلب المساعدة من معلمك. 


> حسئًا ... لقد جعلت الأيقونات تظهر على سطح المكتبء ولكن سطح المكتب يبدو غير مرتب. دعنا نُجرٍ 


كن التكوير نك الك يبدو كثر جاقبية من خلال قاماقه يما رلى: 
٠.‏ رتب الأيقونات الموجودة على سطح المكتب. 


وزارة التعليح 
دهن معنالءع 6ه وكاو لط 
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تدريب 3 
تلميحات ونصائح حول الملفات والمجلدات 
© في داخل مجلد المستندات مجلد فرعي باسم "الخرائط_67.51.1.5". إذا فتحت هذا المجلد 
فستراه فارغًا أي خالياً من أية ملفات» ولكن هل هو فارغ حقًا؟ في الواقع لاء بل هو يحتوي على ملفاتٍ 
مخفية. إن نظام ودندوز يتيح إخفاء الملفات. هل تعرف كيفية إظهار تلك الملفات؟ استخدم برنامج 
المساعدة والدعم الخاص بودندوز من أجل العثور على بعض المعلومات المتعلقة بالملفات المخفية. 


ما الكلمات المفتاحية الأساسية التي كتبتها للبحث في برنامج المساعدة؟ 


ملحوظة: إذا لم تتمكن من إظهار الملف» فعليك العودة إلى الدرس أو طلب المساعدة من معلمك. 


© إذا اتبعت التعليمات بشكل صحيح فستجعل الملف المخفي "خريطة العالم" مرئيًا. لنحاول الآن 
فتح هذا الملف. هل هناك أي مشكلة؟ تذكر أن الملف يفتح ببرنامج معين دائمًا بسبب نوع 
الملف. لذلك يجب عليك الوصول إلى خصائص الملف لمعرفة نوع الملف. 
مانوع الملف «خريطة_العالم»؟ 
قا خصائص خريطة_العالم 
عام الأمان التغاصيل الاصدارات السابقة 
الهأ |خريطة_العالم 
ا يت ما البرنامج الذي ستقوم بتعيينه كبرنامج افتراضي لفتح 
لست ل د الملف وجميع الملفات التي من نفس النوع؟ 


وزارة التعليح 
هن لعنالع 06 ومأكاو لط 


2021 - 3 


© ضع علامة 7 أمام الإجابات الصحيحة في الجدول أدناه من أجل حفظ التغييرات التي أجريتها على 
هذا الملف. 

1. الايمكننا حفظ هذا الملف باستخدام نفس الاسم لأنه ملف مخفي. 

2 الايمكننا حفظ هذا الملف بالاسم نفسه لأنه ملف للقراءة فقط (يطبق فقط على ملفات المجلد). 
3. |يمكننا حفظ هذا الملف باستخدام نفس الاسم ولكن في مجلد آخر. 


يمكننا حفظ هذا الملف بنفس الاسم إذا ألغينا خيار للقراءة فقط (يطبق فقط على ملفات المجلد) من 
خصائص الملف. 


5. |يمكننا حفظ هذا الملف باستخدام اسم مختلف. 


تدريب 4 


انف عل خسائك الملف 


> ادخل إلى خصائص الملف الجديد الذي أنشأته لملء الجدول أدناه بمعلومات الملف المقابل. 


نوع الملف 

ات الملت 

50000 

اليوم والوقت الذي تم فيه إنشاء الملف 


اليوم والوقت الذي تم فيه تعديل الملف 


وزارة التعليح 
هن فعنالع 6ه بومأكاو تلط 
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تدريب 5 
حان الوقت للعمل بشكل متزامن 


© يتيح لك مايكروسوفت ويندوز التعامل مع العديد من البرامج وفتح العديد من الملفات 
والمجلدات في وقت واحد. 


> افتح الآن نوافذ خاصة بما يلي: 
« مجلد ”الخرائط_67.51.1.5” 
« مجلد الصور. 
ماسج وان الفخرون زفق سبل الحفان وحدة الذاكرة اللاقية )ب راب الصبور سح اتظلور بصوازة سل السقة. 
> للعمل الآن بشكل متزامن. يتوجب عليك أن تقوم بما يلي: 
> نقل الملف ”خريطة العالم” إلى مجلد الصور. 
> نسخ ملف “خريطة العالم” إلى جهاز التخزين. 


ما الطريقة الصحيحة التي 


0 - ذالة 

يحب أن تقوم رها لوز افتح نافذة الحاسب للعثور على الجهازء واختر إجراء الإخراج ثم افصل 
جهاز التخزين (على سبيل الجهاز على الفور. 

المثالء وحدة الذاكرة ولد - 


الفلاشية) من الحاسب؟ 


افتح نافذة الحاسب للعثور على الجهازء واختر إجراء الإخراج وافصل 6 
الجهاز عند ظهور رسالة التأكيد. 


© .وه© 
© * ...هه 
لل سرك 6ه 
وزارة التعليح 
هن لعنالع 6ه وكاو أالط 
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تدريب 6 
مدير المهام ... أداة مفيدة حقًا 
© هل تعرف مدير المهام؟ يساعدك مدير المهام على إدارة جميع البرامج وتحديدًا البرامج التي لا 


- لنتمرن: 
٠.‏ افتح ملف ”خريطة العالم”. 
٠‏ شغْل مدير المهام وأغلق الملف. 


ايا إدارة المهام لا 4 
© عوكع هدمو ناما 


ها رملا #مدمىنا/ا 
لله] الصور 


() مزيد من التفاصيل إنهاء المهمة 


إذا لم تتمكن من تنفيذ هذا الإجراء فيمكنك العودة إلى الدرس أو طلب المساعدة من معلمك. 


وزارة التعليح 
ها لعنالع 6ه ومأكاو لط 
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رابط الدرس الرقمي 


.نالع . لاع .لال الالالال 


في هذا المشروع سوف تعتاد على التعامل مع أنظمة التشغيل» وبمساعدة معلمك سترى كيف 
يمكنك تثبيت نظام تشغيل ويعد ذلك سوف تقوم باكتشاف خصائص وبندوز المختلفة وأنظمة 
التشغيل الأخرى مع زملائتك في الصف. 


الهدف هنا هو أن لقو بإعداد الحاسب الجديد الخاص بك في صفك. 
كل ما عليك فعله هو تثبيت تثبيت نظام التشغيل وتغبير الإعدادات كما تريدها. 


شكّل مع زملائلك مجموعات عمل» وأجروا بعض البحث في الويب للعثور على معلومات عن أنظمة 
التشغيل المختلفة. قوموا باجراء مقارنة فيما بينها وتدوين الملاحظات حول تاريخ ظهورها ومزايا 
وعيوب كل منهاء ذ ثم اعرضوا هذه المقارنة أمام النصف. 


١ 50‏ © نظام التشغيل - بحث ءاوهه6 بر 11 كب اله م 
6 4 تق ...طخسح0اد)اه007أسعاناطة2 - لعبيق»ا- هديع طعوا- ووطغيق عورم |-ععمدهوي8 نظام + التشغيل -8570ع010/5ع.00016و.انالنا/0ا//:5م 541‏ لأق ‏ ع ©؟ : 


الهوائف الذكية الاجهزة الذكية 6 أتدرويد كروم فوشيا لاأتاناطانا. 005 505 « 


52 7 ا نظام التشغيل درن)5ج5 جيم )رع م0 
> كه سد 2 8 © 06 
ل وو نوالا 
06 
83 "كه © 7# هه 
السوق المفتو. 


55 و10أ8)عم0 / 0518 كحريهه نظام التشغيل - موكع مصادر ©0100 - نظام التضغيل 51/51/17 81100]©م0 ,05 مكودات نظام التشغيل الشبكي : اكرأ - !! المفتوح 
تمرمة.ق لزه نانام.0511. مع 1ع 785580 الرمع.ع تاناة نالا مومه كمعمه.1880 


اوهو ضروري جدا لعمل 
بالحاسوب؛ لآن من خلانه يثم 


0 هم 
.إدارة المكوتاث المكدية.5 
6 | مرسييء 


.ادارة اتملذات.7 1 
: - 3 ©00600©66.:* ع 
الاق شوق كر فك كاتروشع فل حرج علد عمجي كع كز لي سممسعين رسري وعي مرفي مر سومس ني عهي ‏ موس يعوو عو سه 9[ارث التختعمليمر 
دامع أممكوها6. صم اع ة ططق جممع. كلم ةاوصتطة 0000 متوهر ٠‏ و)0.[م210 1168 ممع طن انام 3 000 
حأ نالع عه بمأكاصذالطا 


2021 - 3 64 


7 | © 9 © > | يدون عنوان - الرسام اس بن 
الصفحة الرئيسية عرض - © 
-ل9 03 مح ١‏ بطر" | حت اا )9 
001 جات ١‏ - انعد - | 7 الل 0 
10 + جلا ع اي ص قن |- 5 | الأنوان < الرسام ثلائي الأبعاده 
أشكال 

< 

3 5 21 191 >< 156 بكسل © ىا © 


© | [عع 9 “© > | بدون عنوان - الرسام لسلس 
551 الصفحة الرئسية | عرض 
د ماص إعر جم ان لم9 [0]0ا شل كرا راطا 
6 لكذ جهع ين جوت ج - هرب 
ه م  »‏ مشة إن ج جو عون 0 0< 


أدوات أشكال 


كا و 


تحرير | تحرير باستخدام 
| | الألوان الرسام ثلاثي الأبعاد» 


5 
آ#لا؟ 
اال ١‏ 


لاه 


الألوان 


اك 19٠‏ * 155 يكسل 


67 | ] 9 © > | بدون عنوان - الرسام 

لم 

٠.‏ للم 0 نا تا طا كراء مر إطار 
حا <> 020 <ا2 <) - هم تعب 
1 <> جز علا ل م 2< 


أشكال 


عزارة التعليح 


اك 21 1908 > 196 بكسل 0ل عه بأكأاص اليا 
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جوجل آندرويد 

(10أم لصم عاعه60) 

هناك العديد من أنظمة التشغيل التى 
يمكنك تثبيتها على هاتفك الذي والأجهزة 
اللوحية الخاصة بك. أحدها هو 

جوجل آندرويد. يمزج هذا النظام بين 
التعامل مع الأيقونات واستخدام عدد 
قليل من القوائم لتغبير الإعدادات أو فتح 
الملفات. يحظى نظام التشغيل هذا بشعبية 
كبيرة ويمكن العثور عليه غالبًا في الهواتف 
الذكية والأجهزة اللوحية. 2 


نظام تشغيل أبل (05! عاممه) 

يعد نظام تشغيل آي أوإس (105)من 

أكثر أنظمة التشغيل شيوعاء وقد ظهر 

لأول مرة في العام 2007 على أجهزة آيفون 
(ع مهاه !1)» وأصبح يُستخدم أيضًا في أجهزة 
آي باد (1030). يعتمد هذا النظام على 
التعامل مع أيقونات حيث يظه ركل تطبيق 
كاختصار مصغر على سطح مكتب الجهاز 
مع قابلية إنشاء مجلدات لتنظيمها. 


لينكس هو نظام تشغيل مفتوح المصدر مما 
يعني أنه يمكن تعديله وتوزيعه من خلال أي 
شخص حول العالم. ميزة نظام لينكس ض 
أنه مجاني ومتوفر في العديد من الإصدارات 
التي يمكن اختيارها وفقًا لاحتياجات 
المستخدم. 


لمر 


جدول المهارات 


كك استخدام نظام تشغيل. 


00 تخصيص الحاسب وضبط إعداداته الأساسية. 


3. التحكم بمستوى الصوت. 
4. إنشاء الملفات والمجلدات. 


النظام الأساسي للإدخال والإخراج 
الضغط 

نسخ 

وحدة المعالجة المركزية 
قص 

سطح المكتب 

ملف 

مجلد 

واجهة المستخدم الرسومية 
بطاقة الفيديو / الربسومات 
الأجهزة 

الإدخال 

حاسب محمول 

تكبير 

نظام التشغيل 

الإخراج 

لصق 

الحاسب الشخصي 


8105 

15 )) 
لام0© 

لاط 

فزلق 

م40اوء0 

عا 

علاه] 

عذلا اوعأطامة:6 
حكاعقت انا 

30 دعأطمة:6 
حناع ن انا 
أنامما 

م10م3 

»اع10 

عمطلا الا 
0 612111185 م0 
نام 0101 

2351 

م 


الأجهزة الملحقة 

تثبيت الشريط 
الخصائص 

ذاكرة الوصول العشوائي 
سلة المحذوفات 
استعادة 

ذاكرة التخزين المؤقت 


دقة الشاشة 


درجة الإتقان 


لم يتقن 


داوع طماموعم 
1 عم 
83 ولط 

كمع ممم 
الام 

مأظ عاءبععه 

حاف تان 

الا0 8 

501 
مه تابامدع8 

أناء 51101 

0/1 أناناك 
معه51 

1 لا 501 

5ع /اءع0 5101386 
111 

اع نلا0[ 

عناملا 5266 


0-6 


م210 


الوحدة الثانية: 
معالجة النصو 


ستتعرف فى هذه الوحدة على كيفية إنشاء المستندات 

النصية وترتيب عناصرها. وكذلك كيفية إنشاء 

مستندات كبيرة خاصة بالواجبات الصفية أو بصحيفة 

المدرسة. بالإضافة إلى كيفية استخدام ألوان وحدود 

النص لتسهيل قراءته وكيفية إدراج الصور داخله أهداف التعلم 

لجعله أكثر جاذبية للقارئ. ستتعرف فى هذه الوحدة على: 

تكلم أيضا كيده نخدم البيانات ي الجداون” > المظهر العام لبرنامج مايكروسوفت وورد. 
وكيفية طباعة مستندك على الورق بعد التحقق من 00 0 

خلوه من الأخطاء» وأخيرًا ستتعرف على كيفية العثور > كتابة نص بطرق مختلفة. 

على المرادفات من خلال قاموس المرادفات . > إنشاء مستند سهل القراءة. 

3 تنسيق الفقرات. 

> استخدام الصورفي مستندك. 
> التعامل مع الجداول. 

2< تصحيح الأخطاء في المستند. 
«< طباعة المستند. 


المهارات 

ستتمكن بعد هذه الوحدة من القبام بما يلي: 

: تنسيق النص والمستيدا” ' 

> إدراج الصور. 

> استخدام الحدود والتظليل. 

> إدراج الجداول الأدوات 

> استخدام التدقيق الإملائ للتحقق من > مايكروسوفت وورد (00لالا +1/11620501). 
الأخطاء. 1 > ليبر أوفيس رايتر (ماع]1؟لالا ع 016ع5ذا). 

> استخدام قاموس المرادفات. > صفحات أبل لنظام آندرويد 

(لأمعلصمعه؟ دوعووط عامم ). 


> دوكس تو جو لنظام جوجل آندرويد 
(0ل01لءصظ عاع600 :10 60 0غ د5ع0) . 


> مايكروسوفت وورد لنظام آندرويد 
(لأمعلعصظمعه؟ 0ىملالا أأمدمى الا ). 


> طباعة مستندك. 


رابط الدرس الرقمي 


الدرس الأول 


3 لع .داع .للا لثالانا 


أحد أكثر المهام شيوعًا التي ننفذها من خلال الحاسب هي كتابة النصوص. قد يكون النص ملإحظة صغيرة أو بريدًا إلكترونيًا 
لصديق حول مشر خاص بالمدرسة. تُعدُ كتابة النصوص أمرًا شائعًا في حياتناء ولذلك تم تطوير العديد من البرامج المختلفة 
لإنشائها وتحريرها. أحد هذه البرامج هو مايكروسوفت وورد الذي يعد برنامجًا مهما للغاية حيث لا يقتصر عمله على الكتابة 
فقطء بل على تنسيق النصوص وإنشاء الجداول ومشاهدة الصور والأشكال. تتميز بيئة مايكروسوفت وورد بسهولة استخدامها. 


لفتح برنامج مايكروسوفت وورد: 


يتميز برنامج مايكروسوفت وورد 


> اضغط زر بحث (لاع)3ع5)» ا لالد 
اكتب 0 ولالا واضغط 0 
واحنب 0 0لالا وا 0 0 
على سبيل المثال) تظهر علامة 

: تبويب جديدة تعرض خيبارات 

> سيتم فتح برنامج مايكروسوفت خاصة بالصورة. أيضًا عند تغيير 
وورد (0لمللا غهدم22 | ا/١).‏ حجم النافذة الرئيسة سيُخفي 


الشريط بعض الخيارات. 


يمكن الوصول من شريط يُعدُ تجميع الأزرار معًا حسب مهمتها أمرًا مهما للغاية» فقد تتماثل 


المهام إلى جميع أدوات بعض الأزرار في وظائفهاء على سبيل المثال يتم عرض جميع الأدوات 
مايكروسوفت وورد. تختص اللازمة لتنسيق خط النص في مجموعة الخط (]ررهط). 


كل علامة تبويب بمهمة 
معينة» على سبيل المثال 
تخطيط الضصفحة 


كا مشاركة ‏ 7 التعليقات ‏ © 


8 الم | ا 
ا 


إعادة استخدام 


ض ّ أساسى) اقاتق - 11 » حلم كم وم - 8300 
و 8 1 لا - << | هه - بى -ى - | 5 


تسمح لك المسطرة العا 00 ع سه له 066-شص*2< هو »م ير ١‏ موت ١‏ «صاديه د الي ايخ ارمس 
بمحاذاة النص الخاص بك 1 
أوتغيير حجم الجدول. 


ا مجموعات ذات أزرار وقوائم 
المساحة البيضاء هي 1 منسدلة. هذه هي الطريقة التي 
الصفحة التى يمكنك كتابة : ينظم فيها البرنامج ميزاته. 
النض الخاص يك وغلها: ْ 


الصفحة 1 من 1 0 كلمات [1] العربية (المملكة العربية السعودية) +)إمكانية الوصول: غير متاحة 


هذه هي أزرار التكبير والتصغير. يمكنك هنا . 
تغيير طريقة عرض المستند أو تكبيره أو تصغيره. وزارة التعليم 


دهن معنالع عه بمأكاصاالطا 
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بدء الكتاية 

من السهل جدًا بدء الكتابة في مايكروسوفت وورد» كل ما عليك 
فعله هوالضغط على المساحة البيضاء وبمجرد بدء المؤشر 
بالوميض يمكنك استخدام لوحة المفاتيح والبدء بالكتابة. 

لي تقوم بالكتابة بصورة صحيحة» عليك تعلّم وضعية الكتابة 
يمكنك أن تتخيل أن لوحة المفاتيح تنقسم إلى منطقتين» فيمكنك 
أن تستخدم يدك اليسرى للجزء على يسار المنطقة التي تبدأ من 
المفاتيح فء لء لاء وأن تستخدم اليد اليمنى إلى يمين المنطقة التي 


حفظ - فتح - إنشاء مستند سوف يساعدك معلمك على التعرف على وضعية الكتابة الصحيحة على لوحة المفاتيح 
قووف ماقات ما بكر ووفك وزرة رق وتحديد المفاتيح التي يجب أن تضغط عليها. ومع التدريب المستمر ستكون الكتابة سهلة. 
أثناء عملك» لذا من المهم حفظ عملك» 
بحيث يمكنك إيقاف تشغيل الحاسب 
ومتابعة العمل على المشروع ذاته لاحقًا 
دون المخاطرة بفقد أي عمل. يمكنك أيضا 
إنشاء مستند جديد بحيث يمكنك العمل 
على نصوص متعددة. 


> في علامة التبويب ملف (ع211)» 
اضغط حفظ باسم © (25 5306). 


١>‏ 5 ا اس اض (ع5/لاه:8). © مستند1 - وضع التوافق - 660للا" نهد ودمة 09 © © ؟5 - م 


3 ي نافذة حفظ بأسم ردم ع/531) ي : © الأخيرة لعقهى ومو ممه مم انقر فوق أيقونة التثبيت التى تظهر عند المرور فوق أحد المجلدات. 
مربع النص اسم الملف ل اليوم 
(عممده عاأع)ء © اكتب اسمًا ه سه كته ديه 
حفظ (ع530). © 


الأساسى) 60اه +11 - "م كم اوم - | و8 | :2< - : 


قا 
3 


2275723: 


إذا كنت ترغب في تقليل مقدار الضوء 
الأزرق المنبعث من شاشة الحاسب 
الخاص بكء فيمكنك تفعيل خيار 
الوضع الداكن (ع1/00 02,12) من 


علامة التبويب ملف (110) ثم اختيار 

الوضع الداكن من قائمة نسق أوفيس 

(عماعط1 عع 018) حيث سيكون أكثر 
راحة لعينيك. 


التعليح 


6ع 06 بمأكاص الا 


2021-14 


2 مثيت 
© الاديره قم يتثبيت المجلدات التى تريد العثور عليها 
شخصىي اليوم 
01601 - الشخصي إمكاوع0 
ه 7م .أو متاناه © لإددع لمعه .لمق ما الككلر 00 
مواقع أخرى 
الأقدم 


حل الكمبيوتر الشخصي هذا 


2 إضافة مكان 


> في علامة التبويب ملف (ع!21)» 
اضغط فتح (0عم0) © أو 
اضغط على 69 + 6253. 

> اضغط استعراض 
(ع5/ثام:8). © 

> في النافذة فتح (م0ع00): حدد 
موقع الملف الخاص بك © 
واضغط عليه» ثم اضغط 
فتح زمعم0). © 


> في علامة التبويب ملف (ع|أ)» 
اضغط على جديد (بلاء1١)‏ © ثم 
ا . | ثنا فارغ 
(أمعمصنعهه عاموا8). © 


ييا حفظ باسم 


تنظيم > مجلد جديد 


هك عبذرمعم0. 


اكلا هذا الكمبيوتر الشخد, 


معي 016 قوالب 
2 الصور المخصصة 
المستندات 


أمع من 00 10ملالا 

خمع م00 لره/الا 

0ع ممنءه0 لعاطهوع-معقا/! 10م /الا 
0 97-2003 10مل/الا 
ممع رمالا 
ع1ةامممع] لعاطووع-معة/ا! 10ملالا 
امممع 1 97-2003 10ملالا 

عمم 

ع0 05 

عوقه5 معلا عام عاومز5 

عوهم معلا 

ع6 بعووم معلا 

00 ع1 لطعم 
غ1 لتقام 
00 ااا 010لالا 
00060 اث/الا 2003 0م /الا 
006 اا/االا معم0 غ516 
غ12 74لا 0]00م0 


مستتد1 - وضع التواقق - 60مللا 


مستند قارغ 


البحث عن القوالب المتصلة 


عمليات البحث المقترحة: 
سير ذاتية ورسائل تعريف عطلة 


> الماع > هذا الكمبيوتر الشخصي > المستندات 


الأعمال التجارية | بطاقات ‏ نشرات إعلانية 


يمكنك حفظ مستندك في وورد 
(0:0/الا) بعدة تنسيقات» فالتنسيق 

الافتراضي هو“«000. ولكن يمكن 
اختيار أنواع أخرى من التنسيقات مثل 
]50 أو /1ن أونص 85011 عادي. 


٠‏ + |8] »> هذا الكمبيوتر الشخصي > المستندات 


مجلد جديد 


2# وصول سريع 
لزيا »هللا هدمعالا 


© عامعم0 


!9 هذا الكمبيوتر الشخدا 
التنزيلات 
29 الصور 
[] المستندات 
الى الموسيقى 
لاا سطح المكتب 
الآ كائنات 0م 
ملفات الفيديق ب 


اسم الملف: 


رسائل 


التعليم 


3م ص 


وزارة التعليح 
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تنسيق ال: 
كيف يمكن تغيير خط المستند لجعله أكثر جاذبية للقارئ. 
اكتب اسمك والصف الخاص بك باللغة العربية أو الإنجليزية. 


اسمي (آكَتَن آسملك) وأنا في (اكتب صفك). 


ملف الشريط الرئيسي إدراج ‏ تصهيم تخطيط ‏ مراجع ‏ مراسلات ‏ مراجعة ‏ عرض تعليمات 


أبجد هون | أبجد هون أبجد هوز /- 
1 بلا تباعد العنوان 1 |جا 


> حدد الكلمة أو الجملة» على سبيل المثال» اسمك. © 


> من علامة تبويب الشربط الرئيسي (1050)» ومن 
مجموعة خط (5004)» اختر الخط الذي تريده. © 


> حدد حجم الخط ليبدو أكثر سُمكًا من غيره. © 


> سيتغير حجم النص مباشرة حسب حجم الخط الذي 
اخترته. © 


مراجع مراسلات ‏ مراجعة ‏ عرض2 تعليمات 


بذعا 9 * م 


أنماط | تحرير | إملاء | الحساب 


ها أنماط ه صوت | الحساسية | المحرر 
0 213 - :1717 11 7 1017157317 


> حدد اسمك © وعلى علامة التبويب الشريط الرئيسي -6 - 
(عمهلط)ء في مجموعة خط (001)» اضغط غامق 
(8010). © 

> اتبع نفس الخطواتء ولكن بدلاً من غامق» اضغط 
تسطير (عمزاءع0منا). © 


كما نلاحظ فإن جميع الأزرار الموجودة في مجموعة الخط تعمل بنفس الطريقة: أولّا يتم تحديد 
الخط المراد تنسيقه ثم يتم الضغط على الزر المناسب لتطبيق التغييرات التي تريدها. 


لتحديد كلمة يمكنك الضغط عليها ضغطًا مزدوجًا. 


دهن معنالع عه بمأكاصذالطا 
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التعداد النقطى والتعداد الرقمى 2-9 
قد ترغب في بعض الأحيان بتدوين قائمة بأشياء معينة مثل ع اسعصصصوير أ 
قائمة بأسماء حيوانات» ولا يفخ / أن تقوم بكتابة الكلمات لصق 5 : 3 8 3 0 ٍَ 00 
بعضها تحت بعضء ولكن يمكنك أن تستخدم التعداد النقطي عع 

أو الرقمى لإنشاء قائمة جذابة للقارئ. : 


له اع كدة ودج ف 4ن و ناي 


لإنشاء قائمة نقطية: 


> حدد النص الذي تريد تحويله إلى قائمة. © 

> في علامة التبويب الشربط الرئيسي (000!)» في 

المجموعة فقرة (م5338:8)؛ اضغط على تعداد .0 يمكنك استخدام التعداد 
نقطي (ئاع|اابا8). © 0 النقطى بدلا من التعداد 

> سيتم تطبيق التعداد النقطي على نصك المحدد. © ا الرقمي. لاحظ الفرق بينهما. 


تنسيق فقرة محاداة النص 
الفقرة هى مجموغة من الجمل الى تُعدٌ محاذاة النص من الأمور الضرورية في بعض الأحيان لجعله يبدو أفضل. يمكن 
تتتاول موطوعًا محددًا. في مايكروسوفت محاذاة فقرة واحدة أو أكثر إلى اليسار أو اليمين أو الوسط أو يمكننا ضبط الفقرات. 
وورد» نجد معظم خيارات تنسيق اكتب الفقرة التالية باللغة العربية كما هو موضح أدناه. 
الفقرة في علامة التبويب الشمي. ١‏ 2 «يعد النوم بمثابة غذاء للدماغ؛ ولكن معظم الناس لا يدركون أهميته بوصفه ضروريا 
الرئيسي (11656)» في مجموعات ققرة لحياة صحيةء حيث ينعش النوم الجسم والعقل. لنفترض أن شخصًا عمره 75 عامًا 
(ااممسعه85) واتماط (وع1/ا5). فإنه يقضي ما يقارب 25 عامًا (ثلث حياته) نائمًا. تشير نتائج الأبحاث الحديثة إلى 

أن النوم يلعب دورًا مهما في إزالة السموم التي يفرزها الدماغ» التي تتراكم عندما يكون 


ا 


5 , 5 0 0 
> 3 الفقرة المطلوية. 0 الشريط الرئيسي إدراج تصميم تخطيط مراجع مرا اجعة عرض تعليمات 
0 7 اهم 11 لم كم ممه و8 2:1 ات حورت لدان أبجد هوز | أبجد هوز- بجد هوز | 0 9 ا 
> من علامة تبويب الشريط 8 1 لاع٠ه‏ ع م ام - ص - د - |١ك]‏ < 1ك :]| -: . | كه - ا #عادي_| 9بلاتتاعد العنوات1 |2 91 إملاء | الحا 
الرئيسي (ع100)» ومن عمسم أ 6ك ا سخ ا ل ب ع سم ا مدياىي 
مجموعة فقرة (طمهمع0522)» - 
2ط | الا الع يُعَد النوم بمثابة غذاء للدماغ» ولكن يبه بوصفه ضروريًا لحياة صحية؛ حيث ينعش النوم الجسم 
5 0 ا © واختر والعقل. لنفترض أن شخصا عمره 75 عامًا فاذ. يقضي ما يقارب 25 عامًا (ثلث حياته) نانمًا. تشير نتائج الأبحاث الحديثة إلى 
ضبط (/(5815ن1). © أن النوم يلعب دورًا مهمًا في إزالة السموم الت, يفرزها الدماغ؛ التي تتراكم عندما يكون الإنسان مستيقظًا. 
> ستتم محاذاة فقرتك إلى 


الوسط وسيصبح هناك حافات 


محاذاة الن ليسا 
او ري ذاة النص إلى السار 69 + 6573 


محاذاة النص مع ضبط الهوامش اليمنى محاذاة النص إلى الوسط 39 + اللتلتة. 
والبسرى 609 + 31339 


1 خط 5 فقرة 5 أتماط لع 


8 3. 5 7 8 2 ل 5 559 
©06..* لال 
ا يان ل 
8 ال لالد بن 639 + ©. النوم بمثابة غذاء للدماغ؛ ولكن معظم الناس لا يدركون أهميته بوصفه ضروريًا لحياة صحية؛ حيث ينعش النوم الجهم / 


والعقل. لنفترض أن شخصا عمره 5 عامًا فانه يقضي ما يقارب 25 عامًا (ثلث حياته) نائمًا. تشير نتائج الأبحاث الحديثة جم ز| أ 
أن النوم يلعب دورًا مهما في إزالة السموم التي يفرزها الدماغ؛ التي تتراكم عندما يكون الإنسان مستيقظًا! 
7 علالع 6ه بماك اصذا/طا 


3 ح- 2023 


المسافة البادئة للفقرة 


تحدد المسافة البادئة للفقرة بُعد الفقرة عن الهامش الأيمن أو الأيسس. 


لتطبيق المسافة البادئة للفقرة: 

> ضع المؤشر في بداية فقرتك. © 

> في علامة التبوبب الشريط الرئيسي 
(عممولا)ء في المجموعة فقرة 
(طم3ع03:38)» اضغط على زبادة 
المسافة البادئة (غمء0م| ع5هع6م1). © 


قد ترغب في بعض الأحيان باضافة مسافة بادئة 
للسطر الأول من النص. يُسمى هذا بالمسافة 
البادئة للسطر (ءمذا 0ععغأمعء م !). 
للقيام بذلك اضغط في بداية الفقرة ثم اضغط 


تباعد الأسطر 

تباعد الأسطر هو المسافة بين الأسطر أو 
فقرات النص. وقد ترغب في بعض الأحيان 
باضافة مساحة أكبر أو أقل بين السطور. 


> حدد فقرتك. © 

> في علامة التبويب الشربط الرئيسي 
(عصهلط)ء في المجموعة فقرة 
(طمهمع2338)ء اضغط على تباعد 
الأسطر والفقرات 
(8مأء3م5 ام همع23238 300 عطنا). © 

> اضغط 1.5. (© 


> تم تغيير المسافة بين السطور. © 
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قبل أجهزة الحاسبء اعتاد الناس على كتابة النص بالآلات الكاتبة. ظهرت الآلات الكاتبة لأول مرة في 
القرن الثامن عشرء ولكن أول آلة ناجحة تجاريًا اخترعها شولز وجليدن عام 1868. 


الشريط الرئيسي إدراجح تصميم تخطيط ‏ مراجعح مراسلات © عرض20 تعليمات 
5 


عم 5-5 > 

ام 11 كم كم وم- وم عد || »د 21 ؟ أبجد هوز || أبجد هوز- بجد هوز - 0 0 

8 1 لا عل ب #« 2 - ماش - «ه 7 اعادي | [ابلاتباعد العنوان 1 © | تحرير | إملاء | الحس 
5 خط ع فقرة 8 أنماط 9 صوت الحسأ 
131371011 1717م 0092011 3 81 د ا 5 0 ا 86 01 7 ٠ 8 ٠ ١‏ ا . 9 0 10 1100 1200 1300 61420 ٠‏ 015 


يد النوم بمثابة غذاء للدماغ» ولكن معظم الناس لا يدركون أهميته بوصفه ضروريًا لحياة صحية» حيث ينعش النوم الجسم 
والعقل. لنقترض أن شخصنًا عمره 75 عامًا فانه يقضي ما يقارب 25 عامًا (ثلث حياته) نائمًا. تشير نتائج الأبحاث الحديثة إلى 
أن النوم يلعب دورًا مهمًا في إزالة السموم التي يفرزها الدماغ؛ التي تتراكم عندما يكون الإنسان مستيقظًا. 


الشريط الرئيسي إدراجح تصميم تخطيط مراجع ‏ مراسلات مراجعة ‏ عرض تعليمات 


اضم هلاثم كم اوم اءث | : 5 21 ؟ || ابجدهوز | ابجدهوز | بجد هوز |2 - كٍِ 5 
نم 1 9عادي_ | 9بلاتباعد | العنوان 1 2 | تحرير | إملاء | الحتنا 

5 أنماط 5 صوت الحساء 

و - 221 ا ا ا اا ا ا ا ا 10 


نفت[اض أن ث شخصًا عمره 75 عامًا فانه يقضي ما يقارب 25 عامًا (ثلث حياته) نائمًا. تشير نتائج 
أن النوم يلعب دورًا مهمًا في إزالة السموم التي يفرزها الدماغ؛ التي تتراكم عندما يكون 


لتغيير المسافة البادئة للفقرةء اضغط زيادة المسافة البادئة 
(#معوصا عودعمعم!)ء أو إنقاص المسافة البادئة (+مع0م!| 256ع6/ع06) من 
علامة تبويب الشربط الرئيسي (ع100) ومجموعة الفقرة (ام09/28/2). 


ربط الرئيسي إدراج 


تصميم) تخطيط 2 مراجع 


عم 2 : 6 5 

لضم 11 احم كم | هم - | مم | 5 ع 4ك > 21 ؟ | | ابدهور | ابدهورر بجد هوز 2 م ا 4 9 
ا ا ل 0 9عادي_] [بلاتباعد العنوانت1 أ | تحرير | إملاء | الحساسية | ( 
0 أنماط 5 صوت الحساسية. ١‏ 
--5----036-0 53027 6ا0 ولك لك كد 22233775362 


ولكن معظم الناس لا يدركون أهميته بوصفه ضروريًا لحياة صحية» حيث ينعش النوم 
الجسم والعقل. لنفترض أ.. شخصنًا عمره 75 عامًا فانه يقضي ما يقارب 25 عامًا (ثلث حياته) نائمًا. تشير نتائج 
الأبحاث الحديثة إلى أن النوم يلعب دورًا مهمًا في إزالة السموم التي يفرزها الدماغء التي تتراكم عندما يكون 


اضغط إضافة تباعد قبل الفقرة (00/ 
طمومع3 5ط عرمزع8 ععدم5) لإضافة 
مساحة أكبر قبل الفقرة المحددة. 
7 
0 
خيارات تباعد الأ 


اضغط إزالة التباعد بعد الفقرة 
(طموععقجظ ,عئم ععوم5 عناممطع8) 
لإزالة المساحة بعد الفقرة المحددة. 


ملف تعليمات 5 مشاركة 7 التعليفات © 


لاد )ا 2 ع 8 ١د‏ اذ بد | ابددهون.بجد هوز كا [إظر 5 2 »| 
الصق 
الحافظة 


7 5 كح ١‏ | الحساسية | " إعادة استخدا. 
متي | 28 لاحضع # الم وعك عاك م قم + 9 بلا تباعد سح ااا 0 المحرر | | م 
7 خط 5 8 أنماط ع مت | فسسية | فسير_اعندةستييرييت! م 
010-١171 5‏ 62 لا : 0 5 500572777 8 


يُعَد النوم بمثابة غذاء للدماغ؛ ولكن معظم الناس لا يدركون أهميته بوصفه ضروريًا لحياة صحية؛ حيث ينعش النوم 
الجسم والعقل. لنفترض أن شخصنًا عمره 75 عامًا فانه يقضي ما يقارب 25 عامًا (ثلث حياته) نائما. تشير نتائج 
الأبحاث الحديثة إلى أن النوم يلعب دورًا مهما في إزالة السموم التي يفرزها الدماغ؛ التي تتراكم عندما يكون 
الإنسان مستيقظا] ©86 5 
©#©.هى". .*يه 
9 


وزارة التعليح 
دهن معنالءع عه بمأكاصأالطا 
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الحدود والتظليل 
يمكنك تغيير لون خلفية النص الخاص بك أو إضافة حدود حوله. كما يمكن تطبيق الحدود والتظليل على كلمة واحدة أو 
عبارة أوفقرة أونص محدد أو صفحة بأكملها. 


65 مششار: 
لتطبيق الحدود والتظليل على سين يجدهوز | م | 2 5 7 
: - 1 بلا تباعد العنوات 1 ع ا إملاء حسا. المح 
8 قعرة 5 أتماط 8 ا الحساسية المح 
> حدد فقرتك. © © 
1 1 52 181 521555011 ع د عر ا ك2 درا 
> في علامة التبويب الشريط العم والظك التورون اق ضما جرزه 75 عفا فق تقب مكارت جد حا '(قاك حرقم) فقكل عون قم 
ال 5 ممولاء ف ا عا 1ك اليه إلى أن الو لح سنا سيا 0 ران الي ال ارك الك ل شرك حم عن 
لرئيسي (ع 0 )» في 0 الإنسان مستيقظًا. ألوان النشق 
فقرة (ام همع 03:3)؛ اضغط 8 11 ها اس اه اك كر اس سر 
على السهم الصغير بجانب زر كل تسل رةه : آنا 
ا 0 أن 
> اضغط على اللون 9© و 3 0 وى م م ده .: : ووه كيت 
7 5 فى خلفية الفقرة 2 م5 ْ ١!‏ !!! 1 8 !1 8 "ا كر 
المجددة. لدت 
ألوات اضافية... 
> اختر فقرتك. © 
ع اشر م 15 2 
الرئيسي (100)» في المجموعة ع الى اكع .__ ب ان ابسيصك 


فقرة (ام23:3823)» اضغط 
على السهم الصغير بجانب زر 
حدود (5اءع800). © 

م اضغط على حدود الخارجية 


4 مشاركة 


0 ج- ندة‎ 1 05 ٠. 
(5اع8020 عل أئأن0). © ل اداه‎ 
أنماط 2 موت الحساسية. المحرر‎ 27 


يعد النوم بمثابة غذاء للدماغ؛ ولكن معظم الناس لا يدركون أهميته بوصفه ضروريًا لحياة صحية؛ حيث ينعش النوم 
الجسم والعقل. لنفترض أن شخصنا عمره 75 عامًا فانه يقضي ما يقارب 25 عامًا (ثلث حياته) نائمًا. تشير نتائج 
الأبحاث الحديثة إلى أن النوم يلعب دورًا مهما في إزالة السموم التي يفرزها الدماغ؛ الثي تتراكم عندما يكون 
الإنسان مستيقظا| 


ذا لاين 


يُعد "ذا لاين" سلسلة من المجتمعات الإدراكية المترابطة والمعززة بالذكاء الاصطناعيء والخالية من الانبعاثات 
الكربونية» وبلا ضوضاء أو تلوثء أو مركبات وشوارع؛ تمتد بطول 170 كيلومتراً من ساحل نيوم شمال 
غرب المملكة وتمرُ بجبال وصحراء نيوم شرقاً. ويهدف التصميم إلى جعل المشي نمطأ أساسيأ للحياة» كما 
سيسهم التطوير الكامل المتعدد الاستخدامات في إمكان الوصول بكل سهولة إلى المرافق والحدائق العامة» 
وكذلك الطبيعة المحيطة بالمجتمعات. ويُعد هذا التصميم الفريد نموذجاً في تصميم المجتمعات الإدراكية؛ إذ يعيد 


ددردسب 1 الطابع البشري إلى الحياة الحضرية:؛ ويُمكّن العيش في وئام مع الطبيعة في القرن الحادي والعشرين وما بعده. 
وى © 
اكه : الذ التالي وني 5 بنة يعتمد المشروع على بنية تحتية ذكية ومتناغمة مع البيئة المحيطة؛ إذ تعمل بشكل كامل على مختلف أنواع 


0 الطاقة المتجددة» مما يخلق بيئة صحية خالية من التلوث 
الطريقة في الحاسب الخاص بك ثم 5 نقائق سيراً على الأقدام من أي مكان في المشروع. لج اليد 
احفظه فى مجلد المستندات. يي 
١‏ سيُشكل مث "ذا لاين" أساساً متيناً لبناء اقتصاد المعرفة لاحتضان الكفاءات» والعقول العلمية» والمهارات ا ل 
1 : 02 فزارت التعليص 


حصنأ معنللءع عه ومأكاو لط 


2025 - 3 


المصدر: 760111.60117. /لاللانا//:صااط 
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تدريب 2 


© سوف نستكشف ونتدرب على مستند نصي تم تنسيقه» ويمكنك الوصول إليه من خلال مايلي: 

> افتح المجلد الفرعي الذي يحمل اسم "ألعاب_67.51.2.1" الموجود في مجلد المستندات وأوجد ملف مايكروسوفت 
وورد باسم "ألعاب_الفيديو_67.51.2.1"» ثم افتح هذا الملف. 

> لإحظ النص بعناية واستعد لوضع مؤشر الفأرة في مواضع مختلفة في المستند النصي من أجل الإجابة عن الأسئلة التالية 
في ورقة العمل الخاصة بك. 


كما ترى فقد تم تنسيق عنوان النص ليبدو أكثر جاذبية. استكشف الآن هذه المساحة المحددة من النص باستخدام مؤشر 
الفأرة واملأً الجدول التالى فيما يتعلق بالتغييرات الخاصة بالخط. 


53 ية العنوان 


مهلم ألعاب الفيديو 


مانمط الخط؟ 
ماحجم الخط؟ 


هل تم استخدام 
التظليل؟ 


ضع دائرة حول 
الحدود التي تم 
استخدامها. 


ضع علامة على 
طريقة محاذاة 
النص. 


هل تمت إضافة 
مسافة إلى الفقرة 
بعد العنوان؟ 


كافة الحدود حدأيسر بلاحدود ‏ حدودخارجية 


3 3 5 12 
0 0 0 


توسيط 9 إلى اليمين 


وزارة التعليح 
حأ لع نالع 6ه وماك اص أا/ط 


2021-3 


1. تنسيق الفقرات 
© تم تنسيق الفقرتين التاليتين أيضّا. 
تصفّْح النص بنفس الطريقة وأكمل 
الجدول أدناه. 
اكتب الكلمة (الكلمات) المائلة 
اكتب الكلمة (الكلمات) المميزة 


ما مقدار تباعد الأسطر في الفقرة الأولى؟ 


اختر الطريقة التي تمت بها محاذاة الفقرة 


الثانية 

هل تم إضافة مسافة قبل الفقرة الثانية؟ 

هل تم إضافة مسافة بعد الفقرة الثانية؟ 
2 .تدقيق القائمة 


© راقب الجزء المتوسط من النص 
ثم أكمل الجدول أدناه. 


ما مقدار تباعد الأسطر في القائمة؟ 
هل تم استخدام التظليل في القائمة؟ 
هل تم زيادة المسافة البادئة للقائمة؟ 
اختر طريقة محاذاة القائمة 

هل تم استخدام الخط المنخفض في 


الفقرة؟ 
هل تم استخدام الخط المرتفع في الفقرة؟ 


من الممكن أن تلعب الألعاب الإلكترونية دور /بيجابيّا في حياة الأطفال والمراهقين» ولكن لتحقيق ذلك 


يجب وضع قواعد وحدود» وخلاف ذلك يمكن أن يكون لتلك الألعاب نتائج سلبية على الصحة الجسدية والنفسية 
لمن يلعبها] 


نعم ل] هه 
نعم ل] لاا 
بعض مميزات الألعاب الإلكترونية : 


ه يمكن للألعاب الإلكترونية تحسين عملية التعلم حيث إن الطالب يمكنه تطبيق ما تعلمه في مواقف 
خاصة بالحياة الواقعية. 


ه تقوم العديد من الألعاب الإلكترونية بتعليم الأطفال مهارات حياتية مهمة مثل كيفية حل المشاكل أو 
هه العمل مع الآخرين في شكل فريق. 


وزارة التعليح 
حأ لعنالط 6ه واكام لط 


3 ح- 202/7 
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تدريب 3 


لل كق مسععة| لتفسيق اللأقضص, ] خيارات اللصق: 


© حان الآن دورك لتقوم بتنسيق نص. نفُذْ الخطوات التالية: جا فها 1 ] 
> أنشئ مستند مايكروسوفت وورد فارغ جديد واحفظه باسم "ألعاب الفيديو" 

> افتح النص المنسق ”ألعاب_الفيديو_67.51.2.1” 

> انسخ النص بالكامل وألصقه في المستند الذي أنشأته مسبقًاء وحدد خيار الاحتفاظ بالنص فقط (/1م0 “ع7 معع)). 


© حان الوقت الآن لتنسيق هذا النص لجعله يبدو أكثر جاذبية أيضًا. لذلك عليك القيام بالتالي: 
> أَجْرٍ التغييرات التي تريدها على النص بأكمله» وذلك بتنفيذ الخطوات التالية: 

« تغبير واجهة خط الكلمات أو العبارات. 

« تغيير حجم الخط. 

« جعل النص عريضًا أو مائلًا وتسطيره عند الحاجة. 

« تمييز الكلمات المهمة. 

« جعل النص مرتفعا أو منخفضا إن أمكن. 


> نسّق العنوان عن طريق تغبير اللون خلف النص ووضع حدود حوله. 

> أدرج تعداد نقطي أو رقمي عند الضرورة. 

> حاذ فقراتك إلى الجانب الذي تختاره. 

> غيّر المسافة البادئة للفقرات. 

> غيّر المسافة بين السطور في الفقرة الأخيرة. 

> استخدم مفتاح 180 لتعيين المسافة البادئة للسطر الأول من كل فقرة تريد أن تبدأ بها. 
> لاتنس حفظ الملف الذي أنشأته. 


ملحوظة: 


بامكانك العودة إلى الدرس أو طلب المساعدة من معلمكء عند الحاجة. 


دهن معنللع 6ه ومأكاو لط 


2021-3 


رابط الدرس الرقمي 


3 نالع .داع .للا لثالانا 


بعد أن تعرفنا على كيفية تطبيق التنسيقات الأساسية للنصوصء هيا بنا لنحسّن من مستوى التنسيق قليلًا. 
سنتعرف في هذا الدرس على المزيد من ميزات التنسيق المتقدم للفقرات والنص. 


قف ١‏ سد لشف و عد لإنشاء مسافة بادئة معلقة: 
تنسيق الفقرة المتقدم ا 
لنتعرف على كيفية التنسيق المتقدم للفقرات» ستبداً 003030307330237 
بإنشاء فقرة بها مسافة بادئة لجميع أسطرها عدا > في علامة التبويب الشريط الرئيسي (©10,0)» في المجموعة فقرة 
السطر الأول. يطلق على هذه المسافة اسم مسافة (ام253382)ء اضغط زر إعدادات الفقرة (دوم608أء5 ام23/3823). © 
بادئة اط تيقد > في مجموعة مسافة بادئة (0438600ع100)» في القائمة خاصة (ادأءعءم5)» 
اضغط على المعلقة (عمأعم03). © 
صاحة ‏ ماضلات - عراكة سي َئجومد3اة :3005ل 
دك د لك د لوا 23 كت ]| د اع إل > اضغط على موافق (01). © 
12 | ” -التلكا © >تمتنسيق فقرتك. © 
ققرة 


« 
||اا 
لإا 
اا 
ااا 


تغبير المحاذاة 
(5ع06308© أمع ماصع ذاه) تغير 
محاذاة فقرتك. مسونه سمه 8 


مستوى المخطط التقصيلى: |تص أساسى آم 


المسافات ابالة والساعد | فواول صفحات وأسطر في القائمة خاصة (1دأء506)» 

يمكنك اختيار ما إذاكنت تريد أن 

يكون السطر الأول من الفقرة ذا 
فوياقة رادقة أوميعلق 


الاتجاه: ©) اليمين للبثييار 
مسافة بادئة 


قبل النص («ه+ 16م/ء86) 2 ع سعاكا 0 ا 
وبعد النص (غ“«ء+ /:218) تحدد ت معؤقوسة هوت ش 
المسافة البادئة اليسرى واليمنى 5 7 
للفقرة. : 2-0-2 


ل] عدم إضافة تباعد بين الفقرات التى لها نفس النهط 


استخدم الأسهم الموجودة في 
القائمة بمقدار (/ا8) لتغيير مقدار 
المسافة البادئة الخاصة التي 
١#‏ امام مها. ١‏ 


قبل (ع:م]ع8) وبعد (/ع85) 
تحدد المسافة قيل ويعد الغقرة 
المحددة. 


حدد مقدار المسافة التي تريدها 
بين السطور باستخدام قائمة 
بمقدار (غ6). 


يعد النوم بمثابة غذاء للدماغ؛ ولكن معظم الناس لا يدركون آهميته بوصفه ضروريًا لحياة صحية؛ حيث ينعش النوم 
الجسم والعقل. لنفترض أن شخصنا عمره 75 عامًا فانه يقضي ما يقارب 25 عامًا (ثلث حياته) نائمًا. تشير نتائج 


الأبحاث الحديثة إلى أن النوم يلعب دورًا مهما في إزالة السموم التي يفرزها الدماغ؛ التي تتراكم عندما يكون المسافات الباديّة والتباعد 
الإنسان مستيقظا| الحدود القاصلة للصفحات. 
[] التحكم بالأسطر التاقصة/الوحيدة 
كدح كه 
. 5 * 0 عِ ا 
في علامة التبويب فواصل صفحات وأسطر (8:6315 5386 300 »)١10©‏ يمكنك العثور اه 
على عنصر التحكم بالأسطر الناقصة /الوحيدة (006/01» 30م1001//01/ا/ا). السطر ميك 600 ال.ء. :1 
الناقص هو السطر الأخير من فقرة مكتوبة بمفردها في أعلى الصفحة. السطر الوحيد هو خبارات هر النص فقم عي 5ع ي.ة 
السطر الأول من فقرة مكتوبة بمفردها في أسفل الصفحة. عند تحديد هذا الخبار يمنع > 


00 0 5 2 وزارة التعليم 
0 للا وجود سطر بمفرده أعلى أوأسفل الصفحة. حها أ معنالع 6ه بمأاكاصاالطا 


2029 - 1 


الحدود والتظليل المتقدم 


يمكنك أيضًا إنشاء حدود وتظليل مخصص وتطبيق أنماط مختلفة 
للحدود» وإضافة المزيد من الألوان أوحتى إضافة حدود للصفحات. 


> حدد الفقرةء وفي علامة التبويب الشريط الرئيسى 
(عمصوت)ء في المجموعة فقرة (طام ,)05/28/3‏ " 
اضغط على السهم الصغير الموجود بجانب زر حدود 
(5ومع0ه8). © 


> اضغط على حدود وتظليل (300 800615 
22298 © وسوف تظهر نافذة حدود وتظليل 
(عمأل3قطك مصج كئمعل0ه80). 

> ضمن علامة التبويب حدود (5/ع80/0)» في مجموعة 
الإعداد (561608)» اضغط على معخصص 
(0ع20م8 مرمؤونى). © 

> في قائمة النمط (عا/غ5)» اضغط على الخط 
المزدوج ©» اختر اللون (:010©) © و العرض 
(طغكذنالا) الذي تريده. © 

> في المجموعة معاينة (/داء أ/اع/2) اضغط على 
الحدود العليا ( )80:02 م10) و الحدود السفلى 


(ع0هط مطمغخه8) © واضغط على 
موافق (01). © 


> افتح نافذة حدود وتظليل (108 530 300 800615) 


ايه 
(0ء0ه8 عووم). © 

> من مجموعة الإعداد (ع568608)» اضغط على إحاطة 
(«ه8). © 


> من قائمة رسم/ صورة (غ:2): © حدد النقش الذي 
تريد استخدامه واضغط على موافق (01). © 

> ستظهر حدود الصفحة بالنقش المحدد على 
صفحتك. © 


الإنسان مستيقظًا. 


50 


يعد النوم بمثابة غذاء للدماغ؛ ولكن معظم الناس لا يدركون أهميته بوصفه ضروريًا لحياة صحية؛ حيث ينعش الن 
الجسم والعقل. لنفترض أن شخصنا عمره 75 عاما فانه يقضي ما يقارب 25 عامًا (ثلث حياته) نائما. تشير 
الابحاث الحديثة إلى أن النوم يلعب دورًا مهما في إزالة السموم التي يفرزها الدماغ؛ التي تتراكم عندما 


فق وه.١‏ 


|الشريط الرئيسدي إدراج تت 


لوه 
ٌ اتقر على 

7 الازرار لتطبيق الحدود 
أ 1 5 


إن الخطوات التى يجب اتباعها لإضافة حدود 


المخطط أدتاه أو استخدم 


كا 


انقر على المخطط أدتاه أو استخدم 
الأزرار لتطبيق الحدود 


وها معنالءع عه بمأكاصاالطا 


2021 - 3 


سيق البندعا 
توجد جميع أدوات تنسيق الخطوط بشكل مضمن في مجموعة خط (5001). كما أن هناك المزيد من الخيارات المتاحة بالإضافة 
لهذه المجموعة. على سبيل المثالء ما الذي يجب فعله إذا أردت تسطي ركلمة بلون أحمر داكن؟ لنستعرض المثال التالي. 


غظتائي هو ) [ج © - زج > ام نواد - 4لا ف( ١‏ هه - اه 
لاضافة تسطير مزدوج: ملف الشريطالرئيسي إدراج تصميم ت مشاركة | 9 التعليقات ‏ © 
ع .. 
ادك 0 5 5000 
2 اضف في |8 1 الاسم يع م اه 2 م2 9 لفن | لام 
2 2 : الملفات 
> حدد كلمة أو عبارة. 9© 0 . اك 
: 333333خ33خخخ51_3ة5ةك 99 ١‏ ا اتطة  ٠‏ > 15 قم هاتتتتهت تددر 


00 في | . ا قال | 2 1 ا 100101000101101111إظ2 


0 
--. 5 32 2-0 طلم الذ 0 111117 10 5 
الا ام ع | 8 الس سيت 1 
١‏ 3 الحم والعقل. لنفترض أن شخصًا عمره 75 علمًا فانه يقضي ما يقارب 25 عامًا (ثلث حياته) نائمًا. تشير نتائج 
(5ع08لااءع5 طموعهووطط). © 8 : صخ رليك يجوبك ولاس ررب دب التي تتراكم عنما يكون 3 
1 4 'نسان فشمن 


> ستظهر النافذة خط (غ01م50). 
> في قائمة نمط التسطير 


(عالخ5 عم امع 0صنا)ء اضغط على (+مه0)» نختار نمط 
1 قات ويه الخط (عالأ5 ممع ) 
ا الخط (26ز5) 
التسطير (,0010© عمذاءء0صنا)» وحجم 
اضغط على اللون الأحمر 
اماك 3 - باستخدام نمط 
> اضغط على موافق (01). © ب ا 0 ا 
- مج عال؛5)» يمكنك اختيار 


نوع السطر الذي سيتم 
تسطي ركلمتك به. 


لون الخط (0102© 0014) تسمح لك 
باختيار لون الخط. 


ها تلقائى أ 


ا 
| 


هذا هو خط نسق النص الأساسي. يحدد النسق الحالئل للمستثد الذي سيتم استخدامه. الوان النتسق 


| اانا 


يمكنك تطبيق تأثيرات مختلفة على الأحرف. تناولنا في السابق باستخدام لون التسطير 
بعض الخيارات مثل يتوسطه خط (اع لاه 1غ51811!6)» مرتفع (عمامك عمزاءعلمنا)ء 
(#مأمءىمعمن5) و منخفض (4م5055011). وهناك خيارات أخرى يمكنك اختيار لون 
أيضّا مثل يتوسطه خط مزدوج (اع لاه طغع ,]5 عاطناهص)» التسطير الخاص بك. 
أحرف استهلالية صغيرة (5م03 ||3م5)» أحرف استهلالية كبيرة 
(0305 ااى) ومتخفي (11000!). جربها لاختبار ما يحدث. 


ألوان قياسية 
8 !11 !11 11 51 1 اس اس سر 
ا 


ألوات إضافية... 


1611.15 ٠ ٠ 


ز+ز2*ز ا 1-+ + / ن/ا 111 ز+ز+ز+“ز*ز 111111 0 1< 1 1 1 0 20010 


يعد النوم بمثابة غذاء للدماغ» ولكن معظم الناس لا يدركون أهميته بوصفه ضروريًا لحياة صحية» حيث ينعش 
النوم الجسم والعقل. لنفترض أن شخصًا عمره 75 عامًا فانه يفضي ما يقارب 25 عامًا (ثلث حياته) نائمًا. تشير 


نتائج الأبحاث الحديثة إلى أن النوم يلعب دورًا مهمًا في إزالة السموم التي يفرزها الدماغ؛ التي تتراكم عندما - مايا سهد 
يكون الإنسان مستيقظًا. 17 َِ 


لع 6ه بمأكاصذالطا 


2021 - 3 


تباعد الأحرف 


تباعد الأحرف هو المسافة بين الأحرف والأرقام والرموز المختلفة. قد تحتاج في بعض الأحيان إلى إضافة مسافة أكبر لتسهيل قراءة 
النص أو لجعل القارئ ينتبه إلى كلمة معينة دون إضافة تنسيقات مثل: غامق أو تسطير الكلمة أو العبارة. 


لضبط تباعد الأحرف: 


> حدد كلمة أو عبارة. © 


> في علامة التبويب الشربط الرئيسي 
(عمهملط)ء في المجموعة خط 
(001)» اضغط زر التوسيع 
(لموم<اط). © 

> في نافذة خط (004)» اضغط 
علامة التبويب خيارات متقدمة 
(0ع260107306). © 

> من قائمة التباعد (ع08أ36م5)» © 
اضغط موسع (6«*030060) © 
إذا أردت زيادة المساحة ثم اضغط 
موافق 0/0). © 

> سيتم زيادة التباعد بين أحرف 
العبارة التي اخترناها. © 


يحرك خيار الموضع (2051601) 
موضع الأحرف المحددة أعلى أو 
أسفل بقية النص. 


عادي بيه 


تدريب 1 


اكتب النص التالي في الحاسب الخاص 
بك مع تطبيق التنسيقات المناسبة 


عليه كما يظهر أمامك. 


52 


ملف الشريطالرئيسي إدراح تصعيم تخطيط 


1 
ده 
0 


الحافظة 9 


ادم - 12 


18 لاعحصضءع #ماه- م ده- 5:15 اعادي_] [ابلاتتاعد العنوان1 أج | تحر 8 
خط لاه إففرة 0 أنماط 0 مك_ ١‏ , 
ا0-0-00 مه 0 5715 35 كط 1531.153 153571537 ا 37 .111 نه ١‏ 11 7ت ١‏ 173531 7 715017 


4 مشاركة 7 التعليقات 


8 احم ا 


مراجع مراسلات مراجعة عرض تعليمات 


ل للدي 4 


© 


: : 
0 ولكن معظم الناس لا يدركون أهميته بوصفه ضروريًا لحياة صحية» حيث ينعش 
8 النوا الجسم والعقل. لنفترض أن شخصًا عمره 75 عاما فانه يقضي ما يقارب 25 عامًا (ثلث حياته) نائما. تشير 
ا 5 نتائج |الأبحاث الحديثة إلى أن النوم يلعب دورًا مهما في إزالة السموم التي يفرزها الدماغ؛ التي تتراكم عندما 
5 7 2 ع 
يمكن أن يغير خيار 
خط | خيارات متقدمة ا ال ا 
بص إضافة الفراقات تباعد 
تغيير الحجم: |10096 الحروف. فآي نسبة تزيد 
التباعد: |موسع بمقدار: |1 تقطة << لإ 6 9 
ل ل : على 96100 تجعل تباعد 
لا لقيِين الأحرف للخطوط: 4 ا وهر الحروف أوسع» واي 
كوس أذ 5 0 
الأحرف: بلا 5 تجعل التباعد اضيق. 
أباعد الأرقام: اقتراخ 5 
تماذج الأرقام: افترلؤالية 5 
المجموعات التمطية: | افلأاضى 7 
استخدام البدائل البؤقياقية فى مربع بمقدار (/إ8) 
يمكنك تحديد التباعد 
5 بالتقاط فار و ثقاظط 
5 تبطتاوءع ‏ لا تقريبا يساوي 1 ميليمتر. 
"هو خط تسق التص الأساسي. يحدد التسق الحالي للمستند تو سيقم استخدامه. 
تعيين كاقتراضى | | تأثيرات التص... إلغاء الأمر 


ماله ولكن معظم الناس لا يدركون أهميته بوصفه ضروريًا لحياة صحية؛ حيث 
ينعش النوم الجسم والعقل. لنفترض أن شخصنًا عمره 75 عامًا فانه يقضي ما يقارب 25 عامًا (ثلث حياته) 
انائمًا. تشير نتائج الأبحاث الحديثة إلى أن النوم يلعب دورًا مهمًا في إزالة السموم التي يفرزها الدماغ؛ التي 
تتراكم عندما يكون الإنسان مستيقظًا. 


برنامج الرياض الخضراء 


راقن الكت ران لت مكار 


ويشتمل برنامج “الرياض الخضراء”, على زراعة أكثر من 7,5 مليون شجرة؛ في كافة أنحاء العاصمة؛ بما 
يشمل: الحدائق العامة وحدائق الأحياء والمتنزهات والمساجد والمدارس والمنشآت والمرافق الأكاديمية والصحية 
والعامة والأحزمة الخضراء الواقعة على امتداد خطوط المرافق العامة» إضافة إلى مطار الملك خالد الدولي» 
وشبكة الطرق والشوارع إضافة إلى مسارات النقل العام ومواقف السيارات والأراضي النتواج والاوضه 
وروافدها. ٠.‏ 


مما يسهم في رفع معدل استغلالها في المإدينة من ٠١‏ ألف متر مكعب حالياء إلى أكثر من مليون متر مكعب يوميا إل زا رت التعليم 


بمشيئة الله. كما ستستخدم أنواع مختارة من الأشجار المحلية ذات الظل الكثيف التي تلائم بيئة مدينة الرياض. 


لوا أفعنلع 06 بمأكاو لط 


2021 - 3 


تدريب 2 
اختيار التنسيق الخاص بالنص 


© بعد أن تعلمت التنسيقات الأساسية للنص» سوف نستكشف التنسيقات المتقدمة» ويمكنك 

الوصول إلى المستند النصي من خلال مايلي: 

> افتح المجلد الفرعي المسمى "الذكاء_الاصطناعي_67.51.2.2" الموجود في مجلد المستندات ابحث عن ملف 
مايكروسوفت وورد باسم "الذكاء_الاصطناعي_والمجتمع_67.51.2.2" ثم افتحه. 


كما ترى تم تنسيق فقرات النص لتبدو أكثر جاذبية. استكشف الآن هذه المساحة المحددة من النص باستخدام مؤشر 
الفأرة واكمل الجدول التالي وفقًا لتنسيق كل فقرة. 


إلى اليمين إلى اليسار إلى اليسار إلى اليمين إلى اليسار إلى اليمين 
المسافة قبل ويعد الفقرة 
هل تم استخدام حد فقرة 
0 282592 | حدسفلى كفةالحدود حدعلوي ‏ حدأيمن ‏ حدأيسر ‏ بلاحدود 


الا ا كن لور : حم | صم | سمه 3 3 ب 
الصفحة. للا 0 2 0 | 1 


قبل بعد قبل بعد قبل بعد 


نعمل] لالا نعم ل] لالا نعم ل] لالا 


© والآن استكشف النص باستخدام مؤشر الفأرة واملاً الجدول التالي وفقًا لتنسيق الخط الذي تم 
استخدامه في النص. 


الخط 


لاني الكلمة في النص التي تم تغيير تباعد أحرفها. الكلمة: 200007700220272 © [الشاعك في المواضح: 0 لا 
اك الكلمة التي تم تغيير عرض كل حرف فيها. الكلمة: ا 000 قياس الخط: ...وو زارة التعليم 


دهن معنالط 6ه ومأكاو لط 


20983 - 3 


تدريب 3 
لننسق نضا باستخدام خصائص التنسيق المتقدمة 


9 لتنسيق نص عليك تنفيذ ما يلي: 
> إنشاء مستند مايكروسوفت وورد فارغ جديد وحفظه باسم "الذكاء الاصطناعي". 
> فتح الملف ”الذكاء_الاصطناعي_والمجتمع_67.51.2.2” الذي يحتوي على النص المنسق. 
> نسخ النص بأكمله ولصقه في المستند الذي أنشاته مسبقًاء ثم تحديد خيار 
الاحتفاظ بالنص فقط (بإام0 <«76 معع))). 
5 2-6 كه :5 خيارات اللصق: 
© ولجعل النص يبدو أكثر جاذبية. عليك أن تقوم بما يلي: 
> آَجْر تغييرات على النص بأكمله فيما يتعلق بالخطء نف التالي: ‏ ' ذا ها ها 
« غيّر واجهة خط الكلمات أو الفقرات. 
« غيّر حجم الخط. 
٠‏ طبق التنسيق الذي ترغب فيه: خط عريضء مائل» تسطير النص. 
« غيّر المسافة ومقدار العرض بين أحرف الكلمات التي تريد تمييزها. 
> نسّق كل فقرة» وذلك بتنفيذ الخطوات التالية: 
« حدد المسافة البادئة اليمنى واليسرى لكل فقرة. 
« حدد المسافة قبل وبعد الفقرات. 
٠.‏ أنشئ حدود فقرة من اختيارك. 
> أنشئ حدود صفحة على المستند بأكمله. 
> لاتنئس حفظ ملفك. 


وزارة التعليح 
ها لعنالءع 6ه ومأكاص لط 


2021 954 


الدرس الثالن 


الصور والرسومات 


رابط الدرس الرقمي 


لالرةانا 
ل 


3 لع .داع .للا لثالانا 


المقال الذي يقتصر على النصوص» قد يصيب القارئ بالملل» ولذلك يُنصح باضافة بعض الصورالتي يمكننا الحصول عليها من 
الكاميرا الرقمية أو الهاتف الذي أو باستيرادها من الإنترنت. لنركيف يمكننا القيام بذلك: 


|] 


لإضافة صورة من الإنترنت: 


> اضغط على النقطة التي تريد إدراج 
الصورة فيها. 0 

> ضمن علامة تبويب إدراج (1اع5م1)» 
ومن مجموعة رسومات توضيحية 
115151005 اضغط على صور 
عبر الإنترنت 
(دعانااءأط عمتام0). © 

> من النافذة الظاهرة, اكتب كلمة 
أو عبارة في مربع البحث واضغط 
النفننتتة. © 

> حدد إحدى الصور © ثم اضغط على 
إدراج (غ1عد5م!) لإدراجها. © 


> سيتم إدراج الصورة المحددة تلقائيًا في 


لإضافة صورة من جهاز الحاسب 


الخاص بك: 


> حدد الموضع الذي تريد إدراج 
الصورة به. © 

> ضمن علامة تبويب إدراج (1/ع5م!)» 
ومن مجموعة رسومات توضيحية 
(5]13805نا|!!)» اضغط على صور 
(دع انال أط). © 

> ستظهر نافذة إدراج صورة 
(عانااءأط غمعوم!ا). اضغط على 
الصورة التي تريدها © واضغط إدراج 
(تاعكم!). © 


> سيتم إدراج الصورة 


ملف 


الشريط الرئيسي 


صفحات | جدول 


اه 
1 


الشريط الرئيسي إدراجع تصميم تخطيط مراجع مراسلات مراجعة عرض تعليمات 4 مشاركة 7 التعليقات 

ع ت! أشكاك -- 13 غشاءهمو 1 )7 ع 5-5 يا 2] الرأس ب 8- شا ١‏ | 0 
يفوت 0 سنا تيل 5 
| ا ها أيقومات لله إعادة استخدام | الوظائف | فديو على | ارتباطات مرى | قشل 2 رموز 
7 > | ©) نماذج ثلاثية الأبعاد ع لقطة شاشة * ١‏ الملفات الإضافية * | إنترنت ا رقم الصفحة * | نص * [6 - 3 

حنلد ]| إدراج صورة من |إعادة استخدام الملغات. الوسائط. تعليقات 2-7 3 5 

كيت 3 297-50 16 
68 هذا الجماز.. 
!50 صور ]| 


مور 0 
الفورمولا-1 ليكون 292.8 كم في الساعة. وتتميز الحلية آنا بأنه أطول حلبة شوارع في تقويم الفورمولا-1 
حيث يبلغ طولها 6.175 كم. © 


إدداج تصميم ‏ تخطيط مراجع مراسلات ‏ مراجعة ‏ عرض تعليمات 5 مشاركة 
إن] أشكاد - 3 هدمو بس 5-5 للها ل الرأس - [6] 8 - قا - 
لغ 8 أيقونات لا مخطط 2 ع | ها 8 تنبيل -- 4 - ع 0 
2 سد إعادة استخدام الوظائف | فيديو على | ارتباطات ‏ تعليق مريع اا 2 رموز 
© نماذج ثلاثية الأبعاد إن لقطة شاشة - الملقات الإضافية. إنترنت قارقم الصفحة - | نص 24 » [8 » | * 
إدراج صورة من اسللم اهوت جد عايفاك رأس وتنبيل ف 
5-5 ا 


5 هذا الجهاز... 
(66 صور مخزنة... 
8 صور عبر الإنترنت.. 


6- سباق جائزة السعودية الكبرى فورمولا-1 
إنزة السعودية الكبرى فورمولا-1 في جدة وسيكون سباقًا ليليًا كاملا طبقًا لتفويم فورمولا-1. 
5 
ستكون الحلّبه الجديدة هي أسرع حلبة شوارع على الإطلاق حيث تم حساب متوسط سرعة سيارات سباق 
الفورمولا-1 ليكون 252.8 كم في الساعة. وتتميز الحلبة أيضًا بأنها أطول حلبة شوارع في تقويم الفورمولا-1 


صور عبر الإنترنت 
د م م 
وداة ها مشغل بواسطة 


7 005 عنالأهع© فقط 


سباق جائزة السعودية الكبرى فورمولا-1 
سيقام سباق جائزة السعودية الكبرى فورمولا-1 في جدة وسيكون سبائًا ليليًا كاملا طبقًا لتقويم فورمولا-1. 


68 صورعبر الانترنت»_ لصورة بواسطة كاتب غير معروف مرخصة بالاسمم5-/81 © 


ستكون الحلبة الجديدة هي أسرع حلبة شوارع على الإطلاق حيث تم حساب متوسط سرعة سيارات سباق 
الفورمولا-1 ليكون 252.8 كم في الساعة. وتتميز الحلبة أيضًا بأنها أطول حلبة شوارع في تقويم الفورمولا-1 
حيث يبلغ طولها 6.175 كم. 


ستحتوي حلبة جدة أيضًا على 27 زاوية أكثر من أي مسار مان 


الفورمولا-1» أي أكثر من ستقافور باريع زوايا ولكتن من أبو ظبي بست زوايا. ومع ذلك فمن المسلم به أن 
العديد من الزوايا في سباق جدة أن إدراع صورة 0 


+ 55 « ,ومزة > الصور 9# 


© 


تنظيم > مجلد جديد 


©. هذا الكمبيوتر ات 
للد كائنات 30 
ثلا سطح المكتب 
58] المستندات 
التنزيلات 
الى الموسيقى 
© الصور 
أل ملقات الفيديو 
سي القرص المحلي (ين, 


اسم الملقف: 


06 بماك سالط 


2825 - 1 


لا يكفي أن تقوم باضافة الصورة داخل المستند فقطء حيث ستظهر على شكل رمزكبير داخل المستند. إذا ألقيت نظرة على 
الصحف أو المجلات فستجد أن النص يلتف بطريقة معينة حول الصورة» أوقد توضع الصورة في زاوية الصفحة. لذلك 


سنتعرف على كيفية التعديل على الصور. 


لتعديل صورة أو شكل معين: 


> اضغط عر الصورة © 

> اضغط علامة الور ننسيق 
الصورة (+202هع علراى زم). © 

3 استخدم الأزرار الموجودة في 
المجموعة ضبط (56لاز80) 
لتعديل الصورة المحددة. © 


مع أدوات التحسين (5ومهتاءع:001)» 
واللون (00107©)» والتأثيرات الفنية 
(+عع]5 81658 )ء؛ من السهل إنشاء 

ما تريد. هناك المئات من المجموعات 


9 لفك اللوت - 
7" 3ع التأثيرات القنية ‏ [4© - 
82 الشفاقية - 


أنماط الصورة 
(دعابؤ5 عنبء[أط) 
الصورة التفصيلى 
أوإنشاء ظل بنمط 

جديد للصورة. 
حاول تجربة جميع 

هذه الأنماط. 


56 


5 5 اح 
الشريط الرئيسي إدراج تصميم تخطيط مراجع مراسلات مراجعة عرض تعليمات تنسيق الصورة مشاركة © التعلا 
2 35 2 الصورة > 9 الموضع - كلا نقل مستوى للخلف “ [8إ - 

د لهك انلك #4 ٠‏ لكآ حدود الصورة لج أ الموضع عا نقل مستو 5 | إجا 4511ةسم 
.0 . أي التأثيرات الغنية ‏ 8© - الكهه) اكه حم | > © تأثيرات الصورة - 0 22 التفاف إل جزء التحديد - لتك 

##الشفافية د كان |” بال تخطيط صورة -- سيل زلا إحضار م كك محاذاة - 5174 سم 

صضبط أنماط الصور 58 | إمكانية وصول كو... ترتيب الحجم 
3 3 255555972 


ا ورصيض 6ت 557 201505715050505 25 2 3 
ستكون الحلبة الجديدة هي اسرع حلبة شوارع على الإطلاق حيث تم حساب متوسط سرعة سيارات سباق 
الفورمولا-1 ليكون 252.8 كم في الساعة. وتتميز الحلبة أيضًا بأنها أطول حلبة شوارع في تقويم الفورمولا-1 
حيث يبلغ طولها 6.175 كم. © 


هذه الصورة التي التقطها خوسيه إم موريرا مرخصة باسم ,/5-/81 © © 
ستحتوي حلبة جدة أيضًا على 27 زاوية أكثر من أي مسار سباق آخر في الوقت الحالي وذلك طبقًا لتقويم 


الفورمولا-1» أي أكثر من سنغافورة بأربع زوايا وأكثر من أبو ظبي بست زوايا. ومع ذلك فمن المسلم به أن 
العديد من الزوايا في سباق جدة ستشعر السائقين بأنها مسارات مستقيمة مما يساعدهم على تحقيق سرعة أكبر. 


قص (مم2ع). 
لاقتتصاص جزء من الصورة حدد مساحة 
الصورة التي تريد الاحتفاظ بها واقتطاعها 
ثم الضغط على 55289 . 


تساعدك خيارات حدود الصورة على 
تغيير نمط ولون حدود الصورة واختيار 
عرض خط مختلف أو استخدام حدود 


تعليمات تنسيق الصورة 


مع خيار الموضع 
(ممازوهط) 
يمكن تحديد 

الموضع الصحيح 

لصورتك. حاول 


(كاعع]]ع عأرنء[اط) 
لتغيير الصورة 
بعدة طرق بإضافة 
تأثيرات مثل التوهج 
أوالظل أو الانعكاس 
أو حى تأثيرات 
ثلاثية الأبعاد عليها. 


تجرية جميع 

الخيارات الأخرى 

لاستعراض كيفية 

توافق المجووق مع 
| 93 6 


قال |االقالا الع 


- 


الذا 


خيارات التخطيط الاضاقية... 
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عند إدراجك صورة في المستند» فإنها تتماشى مع النص بصورة افتراضية. ولكن إذا أردت نقل الصورة يتوجب عليك اختيار إعدادات التفاف 


نص مختلفة. 


مريع (ع50103) تضع النص 


حول الصورة. 


أعلى وأسفل 
(مام]ام8 ومح م10) تترك 


الجانبين الأيسر والأيمن من 
الصورة فارغين. 


أمام النص 
(اع1 05 غأممء] ما) تضع 


الصورة أمام النص. 


إدراج الرسومات 


سطري مخ النض 
(ألاع1 طغأأنهنا عمنا صل) 


سطرى مع النص تضمن الصورة داخل النص. 


ص هديع ف لوف اللي وذك يا تقوم قرولا استخدمها للصور الصغيرة مثل 
- الرموز. 
ع مشدود (غ1180) إذا لم تكن 


الصورة مستطيلة: فيمكنكف 
وضع النص حول محيطها. 


0 


خلف النص (<«ء1 0مأطع8) 
تضع الصورة خلف النص. 


خيارات التخطيط الإضافية... 


بالإضافة إلى الصورء يمكنك أيضّا استخدام الرسومات والأشكال مثل الأسهم» الدوائر المثلثات لجعل مستندك أكثر جاذبية للقارئ. 


لإدراج شكل والكتابة داخله: 


> من علامة تبويب إدراج (1/عكما)» 
ومن مجموعة رسومات توضيحية 
(583605ن||١)»‏ اضغط على 
أشكال (5عم5803). © اضغط 
على أي شكل تريده من القائمة 
المنسدلة. © 

> اسحب الشكل إلى مساحة فارغة 


وموضعه. © 


> اضغط بزر الفأرة الأيمن على الشكل 
ثم اضغط إضافة نص 
(“«ع1 200 ). © 
> سيظهر مؤشر 


الكتابة تلقائيًا 3 9 

داخل الشكل ]ا خيارات اللصق: 
حيثيمكنك | 5 

كتابة اضافة نص 


ما تريد. © :5 تحرير التقاط 
18 تدميع 

ريا احضار إلى المقدمة 
2 نقل الى الخلفية 
©> إرتباط 


حفظ كصورة... 


إدراج تسمية توضيحية... 


ياو .يكز 


حفظ تلقائي #«_) [© © + (5 - مستند1 - لمالا 


لإدمعلهمم عنوما بوهم8 |81 


ملف الشريط الرئي مرجع اسزاطلات سرلكة فرش اخلينتة 
جم / 9 
حِ وطوييا ج |[«]| بن قاس 8 - 
ٌ هآ 8 تذبيل - 4 - 5 
9 -- الوظائف ١‏ فيديو على الزدواحات تعليق 1 2 
2 0 إثلاثية الأبعاد م لقطة شاشة - الإضافية * | إنترنت فا رقم الصفحة + | نص 25 - [85 -. 
إعادة استخدام الملفات الوسائط تعليقات رأس وتذييل 
15555١ 12 110 ٠ 10 5-9-0006 5-1 6 5 4 3‏ 


الأشكال المستخدمة مؤخرًا 


السعودية الكبرى فورمولا-1 في جدة وسيكون سباقًا ليليًا كاملا طبقًا لتقويم فورمولا- 


مه 


٠‏ و و ا 
إل 9 كه غ22 سد ملوْسكل مشاركة ل التعليقات 
0 41خ 1 ص ليج 8 لم ]ا نقل مستوى للخلف 0 /311ة سم > 
9 ا لتب محاذاة النتص - 25 التقاف التص - لهل جزء التحديد 0 
ال ©© إنشاء ارتباط 0 إلا إاحضار مستوى للأمام - أ محاذاة + 9 8.14 سم 2 
جد 2 1 ج 2 د بك *] 10 لك اك 5 5-0-6 2 0 
6 9 952اجة جد جاجد ج إليالة نما ة ٠‏ 6 د 66 و مد ا لك ا 5ك 5-7 
4م 0١‏ 
© 
أشكال المعادلة / 8 
د هع 32 
مخطط انسيابي 8 8-96 
1117>02 مه م0 ري انورمولا-1 قي جز وديكرن يرقا كما طزذا قرم اروب ولاطة.. 
2000© 6 5 © خى 7ك ما 
6050 حصع 
نجوم وشعارات 9 
28 26 شد مشاركة | | التعليقاً 
أبجد هوز | أبجد هوز بجد هوز (-] ف 9 5 2 ]| ا 
9 عادي 1[ بلا تياعد العنوات 1 2 | تحرير إملاء لحساسية | المحرر إعادة استخدام 
3 3 الملقات 
أتماط 5 صوت. الحساسية المحرر (إعادة استخدام الملفات 
1:33 1512:7731 3313:3111 ات 1 112000 


سباق جائزة السعودية الكبرى فورمولا-1 


سيقام سباق جائزة السعودية الكبرى فورمولا-1 في جدة وسيكون سباقا ليليًّا كاملا طبقًا لتقويم فورمولا-1. 
0 حأ 0ع لال 
١‏ 
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تدريب 1 


اكتب النص التالي ونسّقه بنفس الطريقة. 


8ب-بب-ب- 0 0 5 751 75 735375 3*073*7**#ظ”ظ 


نظ يخ نظ ل ذل ل ل ذأ ذ ل ذل ل ذل ل ل ل ل ل ل ل ل ل ل ل ل د ل ل خ. ل ل ل ل لخ ل ل ل ل ظ ذش ش ل ش شك ش ذش ذش شك ذش ذش ذش ش ذ ذ خ اللا 


هل تعلم ؟ © © © 


تعد المها العربية إحدى أنواع الظباء المتوسطة الحجم» تأكل العشب بشكل رئيسيء وكذلك 
أوراق الشجر والفاكهة أيضًا. عادة ما تعيش في قطعان تتكون من عشرة ظباء تقريبّاء 
ولكن شوهدت قطعان أكبر تصل إلى مائة ظبي كذلك. تعيش المها العربية في المناطق 
الصحراوية ويمكنها البقاء لمدة أسبوعين تقريبًا دون ماء. في عام 1986 بدأت الهيئة 
السعودية للحياة الفطرية برنامجا لاستعادة الحيوان إلى البلاد وكان البرنامج ناجِحًا جدًا. 


+مطانية «سممامنا برها مإمداء علط1 
لقاع معممن ممما عأ 


ذا لاين 


وسيُشكّل مشروع "ذا لاين" أساساً متيناً لبناء اقتصاد المعرفة لاحتضان الكفاءاتء والعقول العلمية» والمهارات من 


مختلف المجالات لخدمة البشرية .وسيّسهم "ذا لاين" في نيوم بإضافة 180 مليار ريإل سعودي إلى الناتج المحلي 
الإجمالي بحلول 2030» كما سيوفر 380 ألف فرصة عمل بحلول عام 2030. 


صغير (لكنذه ذخطير 


عنكبوت الأرملة السوداء هو أكثر العناكب شهرة على الإطلاق» ولكن العنكبوت البرازيلي هو الأكثر 


خطورة والأشد سيية. يختبئ العنكبوت البرازيلي في الأماكن المظلمة مثل الخزائن والأحذية. إذا 
ذهبت يومًا ما إلى البرازيل فائظر في داخل حذائك قبل أن ترتديه. 


قلق عع معفم ممعمععنا عا “مطاسة مسادصادنا برط مزداع عل[ 


التوسعة الثالثة للمسجد الحرام 
يعد مشروع "التوسعة الثالثة للمسجد الحرام" هو أكبر توسعة للمسجد منذ أربعة آلاف عام. أدت المرحلة الثالثة من 
التوسعة إلى زيادة مساحة المسجد بمقدار الثلثين» حيث تم توسيع المبنى الرئيسي للمسجدء كما تم إنشاء ساحة 
عظيمة ونفق للمشاة وكذلك تم تطوير أول طريق دائري يحيط بالمسجد. 


خخ ل خخ خخ ل خ ل ذخ ذخ .ذخ 2 ذل ذخ ذ: ذ ذل ذخ ذخ خخ ل ل ل ل ل ل ل ل ل د ذر 
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تدريب 2 


© قام معلمك بتكليف الطلبة بعمل بحث عن الرياضات الشعبية في بلدان مختلفة ثم إنشاء 
مستند حول هذا الموضوعء فوجد بعض زملائك في الصف الألعاب الرياضية الشهيرة لثلاث 
دول مختلفة. 


يقدم المعلم اقتراحًا حول الشكل الذي يجب أن يبدو عليه المستند» وستجد مستندا مقترحًا داخل مجلد المستندات 

تحت اسم"الرياضة_والبلاد_2"67.51.2.3 عند فتح هذا المستند ستلاحظ أنه تم إدراج الصور والرسومات في النص 

لتبدو أكثر جاذبية. 

عليك القيام بالتالي: 

© افحص المستند بعناية واستعد لوضع مؤشر الفأرة فى أماكن مختلفة من المستند النصى» ثم 
املأ الجدول التالي في ورقة عملك بالتنسيق الخاص بكل صورة أو شكل تم إدراجه. 


الصور/ الأشكال الارتفاع النمط التفاف النص ضبط اللون 
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تدردب 3 
لننثئ مقالا به صور وأشكال مدرجة. 


© سوف ننثئ مستندًا حول الرياضات الشعبية» اذهب إلى مجلد المستندات وستجد الملفات 
التالية داخله: 

مستند نصي باسم ”الرياضات_الشعبية_67.51.2.3” يحتوي على الرياضات الشعبية في المملكة العربية السعودية وكندا 
وايطاليا. 

مجلد فرعي باسم "صور_رياضية_67.51.2.3" يحتوي على صور ذات علاقة. 

أنشئ مستندك النصي. يمكنك التدرب على ذلك من خلال تنفيذ ما يلي: 


© تنسيق النص» وذلك باتباع الخطوات التالية: 
> أدرج العنوان داخل شكل ثم عَبَّنُهِ بلون من اختيارك. 

> أضف حدودًا إلى قائمة الرياضة. 

> أنشئ تظليل لكل من الفقرات الثلاث. 

> أدرج حدود الصفحات للمستند. 


© استورد الصور واحدة تلو الأخرى وغيّر حجمهاء وأجر التنسيقات المناسبة عليهاء ثم ضعها في 

المكان الصحيح. اتبع الخطوات التالية: 

> ابدأ بفتح الصورة "الحلقات الأولمبية" الموجودة داخل مجلد ”صور_رياضية_67.51.2.3”. 

> أدرج الصورة في مستندك. ثم حددها واضغط على خيار إزالة الخلفية 

(0نام)عاء83 عل/او ممع 8) من مجموعة الضبط الخاصة بعلامة تبويب تنسيق الصورة (غ+2معمط عاباءأط). 

> هل لإحظت حدًا متقطعًا حول الصورة؟ 

> من علامة التبويب إزالة الخلفية (ع/01 مم86 
لمداهعاء83) ومجموعة التنقيح (عم ع5 )» 
استخدم خيار أدوات وضع علامة على المناطق 
الواجب حفظها/ إزالتها (0خ 5جهع/8 ١/131)‏ 
0 ممء8/مع»)) وحدد أجزاء الخلفية التي تريد 
الإحتفاظ بها أو إزالتها. يمكنك رؤية التنسيق النهائي | 
في لقطة الشاشة الثانية. 

> غيّر حجم الصورة (على سبيل المثال 2.54 بوصة) واضغط /6086» ثم طبّق التفاف النص وانقل الصورة إلى المكان 

الذي تريده. 

> أخيرا ابحث عن جميع الصور الأخرى واستوردها (كرر الخطوات السابقة عندما تحتاجها) وذلك من خلال: 
٠‏ استيراد الصور من مجلد ”"صور_رياضية_7.51.2.3 06“ 
« استيراد صور من الإنترنت. 


© احفظ الملف باسم من اختيارك داخل مجلد المستندات. 


© .وه© 
©06..* ..هوه 
لل 5 ...هه 
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الدرس الرابع 


التعامل مع الجداول 


رابط الدرس الرقمي 


ع .داع .للا لثالانا 


عند تعاملك مع الأرقام والحسابات فإنك تستخدم جدول بيانات» ولكنك قد ترغب في بعض الأحيان بتنظيم المعلومات 


فعلى سبيل المثال قد ترغب بعرض جدول دروسكء أو عرض بيانات زملائك الشخصية في الصف مثل أسمائهم وأسماء 
عوائلهم وعناوينهم وأرقام هواتفهم. في هذه الحالة يمكنك استخدام جدول مكون من عدة صفوف وأعمدة. 


00 الشريط الرئيسي إدراج تصميم تخطيط ‏ مراجع ‏ مراسلات مراجعة ١‏ عرض2 تعليمات ا مشا 
لإنشاء جدول: 1 3 ال - 8 غرف 531 |[ 5 عا هو اللا 3] الرأس - - 8 - 
0 7 0 ة الأبعا. 0 37 0 0 الدع لت 5-9 0 0 2 5 ّ 
35 من علامة تبوديب إدراج رجدو 6 6 2 اذ 0-0 تعليقات ا - 2 
()ع105)» من مجموعة جداول 5ظم لتر 
(1301©5)» اضغط على جدول حه©- بالضغط على خيار الجداول السريعة 
(عاط13). © (13615 >اءأن0)ء يمكنك إدراج جدول 
0 افتراضي يمكن استخدامه كتقويم زمني أو 
حدد الجدول الذى تردد -- 0 
0 ا اد 0 كحروف أبجدية وغيرها. وبالطبع يمكنك 
إنشاءه. على سبيل المثال» 8 سرجه د : 1 يزه 
0 1 : 3 عون عر تنسيقه لاستخدامه لأي غرض كان. 
اختر 44 لإنشاء جدول ذي 4 8 جدول بيانات |6 
الجداول السريعة < 


صفوف و4 أعمدة. © 


«< لكتابة نص» فقط | م ضغط داخل الإثنين الققا2 ا 
الخلية وابداً بالكتابة. © 9-0 رياضيات العلوم المهارات الركمية 
اع ١‏ 10-1 الاجتماعيات توحيد لغتي 


يمكنك أيضًا إدراج جدول وتخصيص 


100 الك .0غ الشريط الرئيسي إدراج تصميم ‏ تخطيط ‏ مراجع ‏ مراسلات ‏ مراجعة ‏ عرض تعليمات ‏ تصميم الجدول ‏ تخطيط شاركة 
إعداداته قبل رسمه. لنستعرض ذلك. و كلقع 33 شانتارة 15 تاسدع سدسفه | 3] |[ه]| لغ | قسه- |[كى] 8-8 - |[ 
)| 0 قالنت لل مخطط د 2 كك ذا | 10 | كاكداة 1 كا ارا 
3 5 ©) نماذج ثلاثية الأبعاد أ لقطة شاشة + وريد * | 2ك المصائف الإضافية الخاصة بع ".| إتترنت 2] رقم المقحة نك 35 + [8 + 
لدراج جدول ممخصص: ادداة حدول ب اصيسوهنا سعدسب ‏ أصمسا! _است|. صمصد ييح 
> ضمن علامة التبويب إدراج 
(+)ع105)» من مجموعة جداول 
(181©5)» اضغط على جدول 0 1 


(ع1301). ثم اضغط إدراج جدول َ 
(عاطه1 غرعكما). © 

> من نافذة إدراج جدول 
(ع1301 غمعء5م!)» عبن 7 
المعامللات الى تربدهاء مثلا 4 
أعمدة © و4 صفوفء © ثم 
اضغط موافق (01). © 


اكتب عدد الصفوف (5/لام؟ 4ه ع طم]نال!). 


تُظهرٌ هذه الخاصية الخلايا بأصغر حجم ممكن» 
وبتغير هذا الحجم حسب محتوى الخلية. 


جدول بيايات اع8»0 


أسلوب الاحتواء التلقائلى 
(©) عرض ابت للعمود: 
0) اجتواء تلقائى للمحتويات 

() احتواء تلقائى ضمن التافذة 


ل] تذكر أبعاد الجداول الجديدة 


اكتب عدد الأعمدة 
(كمصاناام آه ععطصبلةا). 


اختر حجم الأعمدة للجدول. 


إذا اختربتى هذه الميزة' , .. 
فسيمتد لوول بَحِسنب» ؟: 
هوامش صفحتك وسيكون ‏ 1 

حجم الأعمدة بداخله مهلا!© ١‏ 


صم نمع نلق عه بماكأطايا 
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إلغاء الأمر 


تنسيق الجدول 
من السهل جدًا تنسيق جدولك بتطبيق نمط 
معين عليه أو بانشاء تن تنسيق مخصص. 


2 اضغط في أي مكان في الجدول. © 


> في علامة التبويب تصميم الجدول 
(150أ5ع0 عا196)» في المجموعة 2 
أنماط الجدول (وها/نغ5 دعاط13)» 22ت يبي 
اضغط على النمط الذي تريده. © 0 0 ديس_سمة ]| : 
> سيغير النمط الذي حددته مظهر م حلت 
الجدول بأكمله. © 


سبيل المثال» يمكنك استخدام أزرار الحدود 
(800615) أو التظليل (5630108). 


لقد تعرفنا 2 السابق أن الحدود تستخ ع 3 997 إدراج ١‏ ب / 3 راجعة | عرض تعليمات الجد 5 _- 3 - 9 
لإضافة خطوط داخل أو خارج الجدول بينما 0 ---1 1 ل م 22 الت مح لنا يز 
يستخدم التظليل لتلوين الخلايا. هة 2 لك 2 ععيسن 


لاستخدام التظليل (5030108): 5 
> جد الخلايا الني تردد تلوينها. 0 10-1 الأتماحيات توحيد 


ألوات النشق 


> في علامة التبويب تصميم الجدول ١‏ اه سس اس سر 


(معأدء0 19016 )» في المجموعة ٌ 
أنماط الجد 5 رياضيات العلوم المهارات الركمية 
ول (دوعالإة5 دعاط13)» 5 ااا العلر لمهارات ال 2 4 


اضغط سهم التظليل (ع503010). © --- 6 لهتجيزية 
ألوان قياسية 


> اضغط على اللون الذي تريد تطبيقه ا ااانا 
على الجدول الخاص بك. (© يلالون عند قيامك بالضغط على المزيد من الألوان 


> لقد تغير لون الخلايا. © ألوات إضافية... (01015© ع1/0)» فستظهر نافذة اللون. يمكنك 
١‏ اختيار لون من بين 256 لونا قياسيا أو يمكنك 


تخصيص لون محدد من ملايين الألوان من 
علامة تبويب مخصص (00مغ5لا0). 


حدد المنطقة التي تريد 
با لبية التغيه ات عليها ثم 


اختر التنسيق المنايب من 


نموذج اللون: | 8268 د القوائم المخةاة 43 
أعمر: [ لع] 
عمد ا 
أزرق: 411و لع 
عيداسى: | 2080080| 


دهن معنالءع عه بمأكاصاالطا 


2021 - 3 


> حدد المساحة اليي ترغب باضافة 
الحدود إليها في الجدول. © 


> من علامة تبويب تصميم 1 
الجدول (معأوء0 6ا130)» ومن : ل 5-7 


يلا حدود 


مجموعة حدود (5اءع800)» 8] كافة الحدود 


اضغط على السهم الصغير حدود خارجية 


الموجود أسفل كلمة حدود. © 0 ١‏ 20 . م حدود داخلية 
> حدد نوع الحدود التي تريدهاء 0000002 1 فتعد اسعد ا الحا 0007| ) 28 حد أفقى دنخنى 


على سبيل المثال حدود خارجية عه .يت ا _ الما مث حد عمودي داخلى 


(1/5ع20هط ع0 51]أن0). © حد سؤفلى قطري 
ا و ره م حد علوي قطري 


لغتي ,- 
لغة إنجليزية خط افقى 


ك8 دسم جدول 


تحرير الجدول 
قد تدرك في بعض الأحبان أن الجدول الذي قمت بانشائه لا يكفي للبيانات التي لديك وتحتاج لإضافة صفوف وأعمدة» لكن لحسن 
الحظ فإنك لن تحتاج لإنشاء جدول آخرء بل يمكنك إضافة صفوف وأعمدة للجدول الحالي أوحتى حذفها. 


> اضغط بزر الفأرة الأيمن على سا أبجد هون معد ١‏ ٍ 9 د ئُ 
الخلية التي تريد إضافة الصفوف أو م لست كه ])  |)0‏ ورا سسراسس 


الأعمدة عد هاا 0 الحساسية | المحرر 
> من القائمة المنيثقة» اضغط على 
إدراج (غ1مع165). © 


> يمكنك تحديد أحد الخيارات مثل 
إدراج أعمدة إلى اليمين 
(بأطعأك م1 كمصباام خرعدم!). © 


8 إدراج أعمدة إلى اليسار 


> سيظهر عمود جديد إلى يمين تقسيم الأعمدة بالتساو 8 اداع أعمدة الى البمين جه (6 
ع . / نا 
الأعمدة الموجودة بجوار ال خلة يماط الخدقة < إدلة| اخراء صفوك لعل 
الى تم تحديدها 5 اتجاة النتص... 8 ادراج صقوف لأسيقل 
لني 0 يدها. © 68 إدراج خلايا... 


خصائص الجدول... 


تعليق جديد 


يمكنك إضاقة أعمدة بخيارات مختلقة 
مثل إدراج أعمدة إلى اليسار 
(غاع ا مغ دطصصطنااهك غمع دم !) أو إدراج 
أعمدة لأعلى 
(علاه36 5/ناه8 غمع105) أو إدراج 
أعمدة لأسفل -- 
(للاماع8 دلناه8 غأمع5م1) أو إدراج خلايا 0 
(5ااع0 +معوم!) لإضافة خلايا مستقلة 59 
عن مهأ أمعسلط 6ه 0أد أ طةايا 
3 - 2023 


54 


> اضغط زر الفأرة الأيمن على أي 
خلية في الصف أو العمود الذي 
تريد حذفه. © 

> اضغط على حذف خلايا 
(وااع عأعاعم). © 

> اضغط على حذف صف بأكمله 
(/801 عمرتامع عغعاءم) أو 
(مممناام» ععتامع عنعاعما) 
لحذف صف أو عمود. 3 

> اضغط على موافق 010). © 


ط الرئيسي 


استخدام الاحتواء التلقاي لضيبط 


حجم الجدول تلقائيًا: 

< اضغط في أي مكان في الجدول. © 

«< في علامة التبودب تخطيط 
(ألامل/ا13)» في مجموعة حجم 
الخلية (ع512 |اع0©) اضغط على 
احتواء تلقاني (11401516ه). © 

> اضغط على احتواء تلقاق 
للمحتويات 
(كأصمع]م ه00 ]1 مأداهماء © 
لضبط حجم العمود تلقائيًا بحسب 
أطول كلمة. © 


لتغيير حجم عمود أو صف: 


> أشر إلى الحد الأيمن للعمود الذي 
تريد تغيير حجمه. © 

> أمسكء؛ اضغط واسحب الحدود 

إلى اليسار أو اليمين. © 


د 
أ 4]] ممحاة 


مستند1 - 060لا 


تصميم ١‏ تخطيط | مراجع 
اندت| 68 إدراج لأسفل 
حذق | إدراج 
0< لأعلى 023 إدراج لليمين 
سقيف ولعينة 


81 إدراع لليسار 


د 


9-0 | رياضيات | العلوم 
الاجتماعيات | توحيد 
11-2 | لغتي | افقه 


9-0 


10-1 الاجتماعيات | توحيد 


د 


حذف خلايا 59 


) إزاحة الخلايا إلى البهين 
() إزاحة الخلايا إلى الأعِلى 
() حذف صف بأكمله 


ع3 الرسية_ 0 3 
لغة إنجليزية 


التتككم 2 كم 


عرض تعليمات 


1ك 


0 


يم عرض ثابت للعمود 


العلوم 
توسية 
ققة 


[الئئة 


1 سم 2 

احتواء 5 كاي عدو ** 
َب احتواء تلقائي للهحتويات 

- 0 
َب احتواء تلقائى ضمن النإفذة 


تصميم الجدول كا مشاركة ‏ “© التعليقات 


4 16 تكرار صغوف الرؤوس 
و" © تحويل إلى نص 


01] تفسيم الصفوف 


لانن 9 
ا تقسيم الأعمدة. 


بيانات 
21210 


المهارات الرئمية 
- 
لغة إنجليزية 


المهارات الرئمية 
5 
لغة إنجليزية 


كما راك الاسم 
المهارات الرشمي 


ىم 


وزارة التعليح 


دهن معنالع عه بمأكاصذالطا 


2021 - 3 


قد تواجه مشكلة في بعض الأحيان في تحديد عمود أو صف أو خلية واحدة. يمكن القيام بذلك بسهولة عن طريق الضغط على نقطة 
محددة في الجدول. فعلى سبيل المثال» إذا كنت ترغب بتحديد العمود الثاني» اضغط أعلى العمود» وإذاكنت ترغب بتحديد الصف 
الثاني» فاضغط بداية الصف. وهناك طريقة أخرى للقيام بذلك» فلنتعرف عليها. 


> اضغط على أي خلية في 
الجدول. © 

> من علامة تبويب تخطيط 
(ألاملاةا)في مجموعة جدول 
(©1301)» اضغط على تحديد 
(أععاء5). © 

> من القائمة المنسدلة اختر تحديد 
عمود (ممانا اه أععاء5) على 
سبيل المثال. © 

> سيتم تحديد العمود الذي تحتوي 
عليه الخلية مباشراً. © 


يُمكنك أيضا تحديد الصفوف أو الأعمدة 


أوالجدول الذي تنتمي إليه الخلية بأكمله. 


وف ه ع0 د سعد »م معنم وما 
3 الشريط الرئيسي إدراج ‏ تصميم ‏ تخطيط ‏ مراجع ‏ مراسلات مراجعة <١‏ عرض)2 تعليمات تصميم الجدول طيما 
لكا رسم جدول 25 لع 8 إدراج لأسفل | 62 دمج الخلا 32|1.هوسم 8212 | إثأاق م حم لاا ا( 
5 تحديد خلية ©] ممحاة 26 81 إدراج لليسار إتأنا تقسيم الخلايا يع 2.07 سم | 3 | لك لك لح 5 ع 
يجديد خلي حذف | إدراج 6 5 لالا جره هوامش | فا 
51 084 تحديد عمود لأعلى 23 إدراج لليمين | 68 تقسيم جدول | َب احتواء تلقالى - احا احا ا[ح] النص الخلايا 
]| 89 د 5 رسم صفوف وأعمدة 5 دمج حجم الخلية 5 محاذاة 
١‏ تحديد 
سسا 7 0100 ٠‏ الاك' لالظ ٠‏ + لظ د ا ا 6 ٠ ٠‏ 7 5000 
| 8ه تحديد جدولا 
ْ اا 002222 


١ 9-0‏ رياضيات2 | العلوم | المهارات الرقمية 
10-1 | الاجتماعيات ' توحيد | لغتي 
11-2 | لغتي | فقه لغة إنجليزية 


حفظتلقائنى (©_6) [2 © + رم - 


مستند1 - ,ملا 


لالع لقث عأوما لمهم 


عند كتابة نص في جدول تتم محاذاته إلى اليمين بصورة افتراضية تمامًا كما يحدث في الفقرة. يمكنك تغيير المحاذاة إلى 
اليسار والمنتصف بالإضافة إلى الأعلى والأسفل. 


لمحاذاة النص داخل الخلايا: 


> حدد الصف الذي تريده. © 

> من علامة تبويب تخطيط 
(ألام/ا3 »)١‏ ومن مجموعة محاذاة 
(#داع مام ناخ )ء اختر نوع المحاذاة 

> ستلاحظ أنه تم تغيير محاذاة 
النص الموجود بالصف إلى 
المنتصف. © 


الشريط الرئيسي إدراجي ‏ تصميم ‏ تخطيط ‏ مراجع ‏ مراسلات ‏ مراجعة ‏ عرض تعليمات ‏ تصميم الجدول ‏ تخطيط 
| لكتأرسم جدود 1 لع 8 إدراج لأسفل | خادمج الخلايا [[؟|322.ه سم 0:1 | ال 2 حم 11 2 
عرض خطوط الضيك ١١‏ 8 ممحاة 0 8 إدراع لسار | 8تعسيم اخلها | 2.073 سم © 8 | (ع] [2) [ح] 7 1 
حذف | إدراج - 5 - اتجاه هوامش | قرز 
5 | لأعلى 827 إدراج لليمين | 0 تقسيم جدولك | إِي احتواء تلقالى “ حا [ع] [ح] التص الخلايا 
جدول رسم صفوف وأعمدة م دمج حجم الخلية 8 محاذاة 
ةا 0 لقلا ٠‏ ك . ٠ ٠١ ٠ 6 ٠ ١‏ 7 11131117514 
5 3 
المهارات الركمية 
فقه | لغة إتجليزية 
تصميم ١‏ تخطيط مراجع ‏ مراسلات ‏ مراجعة ‏ عرض تعليمات 2 تصميم الجدول ‏ تخطيط 4 مشاركة ١‏ 7 التعليقات 
8 ع اداع شفل | 88م تعن | [0.3211 سم كف 11 ١‏ وام مه 
5 روريم [2 اداج لليسار | تاتقسيم الخلها | 3 خالا بيه جود | وى #تصلإلىتص 
- 5 
ا لأعلى 83 إدراج لليمين | 8 تقسيم جدوك | ليح احتواء تلقائثى [ه اح (ح] التص الخلايا ##ر صيغة 
صقوف وأعمدة لعا دمج حجم الخلية لما محاذاة ا بيانات م 
ع ا" ك0 4 23 . 5 ١ ٠١ 6 ١ <١‏ 7 :883+ [* | 
لامتكا لمجا| لك ركه 
الاجتماعيات | توحيد | لغتي 
الغتي فقه لغة إنجليزية 
لا 


وزارة التعليح 


دهن معنالع عه بمأكاصذالطا 


2025 - 3 


لامع0هة عأوم ا مهمه 81١‏ 


إدراج تصميم تخطيط مراجع مراسلات مراجعة عرض تعليمات تصميم الجدول تخطيط ا مشاركة ١‏ ل التعليقات 


لتغيير اتنجاه النص: 


ظ اداع شفل | عادمع اخه | [03411سم_ 0822 | [2] ت لع حم 5 رار صقوق الرق 
5 َ 1 7 1 8 إدراج لليسار | ##اتغسيم الخلايا | 57 1.29 سم 2 ا | [حا حا لحا ب [2 تحويل إلى نص 
0-1 ذف إدرا: - أ اتجاة قرز 
> حدد الخلايا التي بريد تغيير اتجاه لأعلى 88 درام لليمين | © تقسيم جدود .| ليك احتواء تلقالي ل اع اح] اح] التتص ل ميقة 
صفوق وأعمدة. 5 دمج حجم الخلية 5 محاذاة بيانات 


>-- ا اال 0 0 2 2 


النص فيها. © 
> في علامة التبويب تخطيط 


(ألام/ا3 ا)» ومن مجموعة محاذاة اد هرات الرفية 
نك | فقه | لغة إنجليزية 


(أمع ممع ناىا)ء اضغط على خيار 
اتجاه النص (00اع016 <16) 
مرتين ليتم تغبير النص في 

هذا المثال. © 


1ع ا ل ل لق له ا قلت كت لت تله 7خ هاه فعا هلد ا لله اقلا اقرح كر كرس موس 


رياضيات0 9 العلوم © المهارات الرقمية 


تدريب 1 


أنشئ جدولا خاصًا بدروسك. ضع الأيام في أول صف» وأوقات الحصص في أول عمودء والمواد المختلفة داخل الخلايا 
الفناسية تم فكتق الجدول بالطريقة الى تفضلها: 


وزارة التعليح 


هأ لعنالءع 06 وكاو لط 


2021 - 445 


تدريب 2 


© هناك طرق مختلفة لتنسيق الجداول سنتناولها في هذا التدريب: 


سوف نستعرض جدولا يحوي معلومات عن بلدان مختلفة وللوصول إليه عليك القيام بمايلي: 
> افتح المجلد الفرعي المسمى "جدولي_67.51.2.4" الموجود في مجلد المستندات وابحث عن ملف مايكروسوفت 
وورد باسم "الجدول67.51.2.4_1" ثم افتح هذا الملف وبعد ذلك أجب عن الأسئلة التالية: 


كيف يتم محاذاة كلمة "الدولة" في خليتها؟ 2 ب ا د 
كيف يتم محاذاة كلمة "اليابان" في خليتها؟ ل ا ا 15 
كيف يتم محاذاة كلمة "طوكيو" في خليتها؟ 225 1-0002 


حدد ما قام به خيار "الإحتواء التلقائي" للجدول 


ضع دائرة حول نمط الحدود الني تم تطبيقها 
على الجدول. 


لاعرض عمود ثابت 
لا احتواء تلقائي للمحتوبات 
ل] احتواء تلقاني ضمن النافذة 


وزارة التعليح 
حأ لع نالع 6ه مكار أالط 


3 ح- 2027 


ندزيب 3 
لندرج جدول وإضافة معلومات 
© حان دورك الآن لإنشاء جدول وادراج معلومات حول البلدان التالية: البرازيل» وسلطنة 
عمانء» والجزائر» وتونس والإمارات العربية المتحدة. ستقوم أيضا بادخال بعض المعلومات 
التالية الخاصة بكل دولة في الجدول: العاصمةء وتعداد السكانء واللغة الرسميةء والمساحة 
(بالميل المريع)» والقارة التي تقع بهاكل بلد. 


سننشئ جدولاً مشابهاً للجدول الذي بالأسفل. في هذا النشاط يجب العمل في مجموعات. 


المملكة 

الرياض 4 اايلعردية 20 "(أآسيا 
ا -_- بوينس آيرس 43,024,374 الإسبانية 0 أمربكا الجنوبية 
أمتربا قمع كانبيرا 7 اللإنجليزية ‏ 27,617,930 استراليا 


ستنشئ مجموعتك جدولًا خاصًا بها يتضمن هذه العناصرء استخدم الإنترنت للعثور على معلومات حول كل بلد. 
يمكنك زيارة موقع الويب ع105://2:0/1106013.0/8! حيث يمكنك العثور على المعلومات المطلوبة. 

> اغمل مع مجموغتك على إتشاء مستئد وتسميتة "يلاد" 

> أنشئ جدول مكون من 4 صفوف و 6 أعمدة. 

> ظلّل خلفية السطر الأول (العناوين)» وعمود أسماء البلدان بالإضافة إلى الخلايا الأخرى بالألوان التي تريدها. 

> حدد الخلايا التي تريد تغبير الحدود بها مع تحديد نمط الخط الذي تريده وعرضه ولون القلم. 


< في عمود أسماء البلدان الأيمن» أدرج صور الأعلام لكل بلد من الإنترنت. أدرج الصور التي تريدها وغَّر حجمها ليتناسب مع 


> حدد السطر الأول من الجدول واضغط على زر الفأرة الأيمن ثم اضغط على توسيط (/06016) من قائمة محاذاة الخلية. 
> استخدم خاصية احتواء تلقائي (8040114) لكي تبقى الأعمدة بنفس العرض. 

> أضف عمود بين عمودي العاصمة والتعداد السكاني بعنوان "مدينة أخرى كبيرة ' واملاً هذا العمود بالمعلومات المناسبة. 
> وأخيرّاء غيّر اتجاه النص الخاص بعنوان هذا العمود. 


ع ع 0108 2 
> تأكد من أن العمود الجديد «مدينة أخرى كبيرة» يحتوي على المعلومات المناسبة. 200 
> وأخيرّاء غيّر اتجاه النص الخاص بعنوان هذا العمود. وزارت | ا 


دهن معنللع 6ه وكاو لط 


2021 - 3 598 


رابط الدرس الرقمي 


التدقيق والطباعة 


3 نالع .داع .للا لثالانا 


في بعض الأحيان وأثناء كتابتك في مايكروسوفت وورد يتم تسطير بعض الكلمات بخط أزرق أوأحمر متموج. يحدث هذا لأن 
البرنامج يتحقق تلقائيًا من الأخطاء الإملائية والنحوية وبناء الجملة» ويستخدم مايكروسوفت وورد تسطير الكلمات باللون 


الأحمر أو الأزرق أوالبُني لتمييز أنواع هذه الأخطاء. 


© التسطير الأحمريعني وجود خطأ إملاني. 
© التسطير الأزرق يعني وجود خطأ نحوي. 
© التسطير البّني يعني وجود مشكلة في سياق الجملة. 


حفط تلعاني © ) إحخ ثا * (ل) << مستتد١‏ - 17000 


ملف الشريطالرئيسي إدراجح تصميم تخطيط مراجعح مراسلات هرابحعة 


82 5 | 0 | ها 550 ام | لالا لتلا 


قراءة ترجمة اللغة السابق التال 


< فى علامة التبويب مراجعة 30 رادقا الكلمات بصوت عالٍ 0 0 جديد 


اللغة 


(/لا©1/ا8)» في مجموعة م الل ساد كما 
تدقيق (ع2520080)» اضغط 


على المح ر ممغلاع) © سيقام سباق جائزة السعودية الكبرى فورمولا-١‏ 


ْ 


> العربية (المملكة العربية السعودية) - ٠‏ 


(أوا م ضغط 29 ). التدقيق الإملائني :0 
> سيظهر جزء المحرر (00غ01]) ضع مكان الكلمة الحمراء 1 


الكلمة التي تحددها 
من قائمة الاقتراحات 
(5مه60د5عععنا5). 


بالكلمات غير الصحيحة. © 
> اضغط على التدقيق الإملائي 
(08ذااعم5) وستظهر اقتراحات 0 


8 ب 21 0 9 تغييرات بسيطة ا 3 
وخيارات اخرى. © 2 2 83 5 5 0 عل أظوار 2 رترت - وي 
المراد: ادقات الكلمات 0 6 0 لتعليقات| ١‏ التفييرات “ [2/]جزء المراجعة - 


كلام إمكانية الوصول 


تدقيق 


هذه الصورة بواسطة كاتب غير معروف مرخصة بالاسم54-/[9 00 
ستكون الحلبة الجديدة هي اللِلِرِع حلبة شوارع على الإطلاق حيث تم حساب متوسط سرعة سيارات سباق 
الفورمولا-١‏ ليكون 121,8 كم في الساعة. وتتميز الحلبة أيضئا بأنها أطول حلبة شوارع في تقويم الفورمولا-١‏ 
حيث يبلغ طولها 1,118 كمر 


تتجاهل الكلمة المحددة وتستمر في التدقيق الإملائي. س0 


تتجاهل هذه الكلمة فى كل مكان فى المستند. حمق 2 
0 1 او 0 2 تداهل مرة واحدة 


بي حلبة جد أيضنا على »از زاوي 


كن ازا دالت مس2 تدا ل 0 


7 


هناك طريقة أكثر سهولة للتحقق من الأخطاء الإملائية في 0 


لعديد من الزوايا في سباق جدة ستشعر الس 


يمكنك إضافة الكلمات التي تة تثق في صحتها إلى قاموس 
البرنامج. 


الكتابة من خلال الضغط بالزر الأيمن على الكلمة الخطأء ثم استعراذ 
قائمة الكلمات المقترحة واختيار إحداها. 


100 


قاموس المرادفات (5ناناجةدعط71) 

يشبه قاموس المرادفات القاموسء ولكن بدلا من وضع التعريفات» فإنه يمنحك قائمة بالمرادفات عند البحث عن كلمة معينة. لبدء 
قاموس المرادفات» من علامة التبويب مراجعة (/داءأ/ا8)» في المجموعة التدقيق (2600608)؛ اضغط قاموس المرادفات. سيظهر 
قاموس المرادفات على الجانب الأيس من الشاشة. يبين لك مايكروسوفت وورد أي جزء من الكلمات التي يتم بها استخدام اختصارات 
معينة. يتم تمييز الأسماء + (0.)؛ الأفعال ب (/.)» الصفات ب ([30.)» الضمائر ب (3010.) وأحرف الجر ب (مع2م.). 


> من علامة التبويب مراجعة (/لاءأ/ا©8)» في مجموعة 

تدقيق (ع2520080): اضغط على قاموس المرادفات 

(5لل1552) أو الهة + النقة©©. © 
> اكتب كلمة في مريع النص قاموس المرادفات - 

(5لا نا ددع ط1). © وحو ص ات بوي 

جدة أيضًا على 17 زاوية أكثر من أي مسار سباق آخر في الوقت الحالي وذلك طبنا لتقويم 

- أ خط زرال بح ث © أوا ضغط مفتاح زد معامع ) 1111111110000( 

لبدء البحث. يوجد طريقة أكثر سهولة للعثور على مرادفات كلمة وذلك 
> سوف تظهر قائمة من المرادفات. © من خلال الضغط بزر الفأرة الأيمن على أي كلمة والضغط 


على مرادفات (75الا0الا5). 


العثور على كلمة أو استبدالها 
من الجيد إلقاء نظرة نهائية على المستند عند الانتهاء من كتابته» فقد تلإحظ وجود 
أخطاء أو أشياء لاتريد وجودها فى المستند وترغب بتغييرها. على سبيل المثال» فى 
مستندك المكون من 20 صفحة هناك كلمة معينة وتريد وضع كلمة بدلا منها. فما الذي 
ستفعله حينها؟ حسئاء توجد في مايكروسوفت وورد الأدوات المطلوية للقيام بذلك الأمر. 


> في علامة التبويب الشريط الرئيسي (ع100!)» في 
مجموعة تحرير (01108)» اضغط على بحث 
(لماع). © 

> في جزء التنقل »)١/31/183601(‏ اكتب الكلمة التي 
تريد البحث عنها © واضغط مفتاح 62420 

> سيتم تمييز الكلمة في النص © وستظهر الصور 
المصغرة لتوضح مكان هذه الكلمة. © 


> في علامة التبويب الشريط الرئيسي (ع005!)» 


اضغط على للَن + اللتلد لفتح 


مربع الحوار بحث واستبدال 
(عع3امعظ مصخ لمصاع). 


هذه الصورة التي التقطها خوسيه إم موريرا مرخصة باسم .54-/81 ©© 


استحتوي حلبة جدة أيضًا على 27 زاوية أكفر 
ات سا حرف أخردمة الوق لجال 

الك طبقًا لتقويم ستحتوي حلبة جدة ينا على از 
الحالي وذلك طبقًا لتقويم الفورمولا-1. أي القورمولا-. ١‏ أي لقان -: سيور 
أكر من ستفافرة بأربع زوايا وأكثر من أبو 


الفورمولا-1, أي أكثر من سنقافورة بأريع زوايا 
وأكثر من ادص لطع ست ناا 00 ومع ذلك فمن. 


وظيفة استبدال الكل بحث عن التالي 


ْ 0 2 يي / (ام ع32ام86) أن تعثر على الكلمة المطلوبة »عل مماع) 
0 تحرير (01108)» اضغط على في المستند بأكمله وتستبدل بها غيرها. تحقق تعض الطنية القالي1 
ستبدال (ععوامع86). قبل الضغط على هذا الخيار. 


الموجودة في مستندك. 
> عندما تظهر نافذة بحث واستبدال ١‏ 
(ع36امع5 300 0مأع)ء في مربع النص 
البحث عن: (:+2طنلا عمأع)» 0 الكلمة التي 
تريد البحث عنها © وفي مريع النص استبدال 
ب (طغز/لا ع 3امء0)ء اكتب الكلمة الجديدة. © 


بحث واستبدال 
ابحث استبدالك ١‏ الانتقال إلى 


البجث عن: أطبقًا 
خيارات: البحث باتجاه الأسفل 


استبدال ب: إوفقًاا 


ا ل م كك نكمم ادك | مسد ردن 
3 - 2021 


طرق عرض المستند 


في بعض الأحيان قد تُنشئ مستندًا لغرضٍ غير الطباعة ولكنك ترغب بمشاركته عبر الإنترنت» أوقد ترغب بانشاء قائمة طويلة من 


المهمات أو الفقرات. يمكنك تغيير 


يمكن استعراض هذه 


الخيارات المختلفة من خلال اختيار 
طريقة ة العرض المناسبة من مجموعة 
طرق عرض (لداء1/ا). 


تخطيط الطباعة (]لام/إ3ا 


هو الوضع الافتراضي لطريقة عرض لسر ليا اكاسمة 98 ال 
المستند. يوضح هذا التخطيط كيفية 
ظهور المستند على الورق» لذلك يُفضل 


استخدام هذه الطريقة عند 


اختر وضع القراءة (ع1/00 56230) 
ثم اضغط عرض (/1©0/ا) ليتم عرض 
المستند بقائمة مختلفة من الخيارات 

التي تساعدك على قراءة المستند أو 
تحريره في أثناء استخدام هذا الوضع 


| تحرير مستند 
التركيز 

جز التتقل 
ليأ اظهار التصديقات 
عرض العهود 


2 لون الصفحة 


طرق عرض المستند إلى تخطيط وبيب (#لاملاة ا مطع/لا) أو تخطبط الطباعة (4ئام/إ ا غماءط). 


ملف الشريطالرئيسي إدراج تصميم تخطيط مراجع مراسلات مراجعة عرض تعليمات كا مشاركة 
- --2 ] 25 | ا المسطرة 0ه 2] صفحة واحدة انافتة جديدة | 02 | 2] 00 

2 | كت 12 [ظ]| كا ك5 ها كاه سن اكيس |5 4 2 :| 

وضع | تخطيط | تخطيط التركيز القارك | | عَمَود | عمودات يدا 0 2 تبديل | وحدات | الخصائط 
القراءة |الطباعة| الشاء متجاورات | [/ جزء التنقل +إعرض المفحة | 3]انقسام للع التوافذ” | الماكروت 

طرق عرض اتجرية شاملة _ |_تحريك الصفحة إظهار تكبير/تصغير نافئة وحدات الماكرو | 106706 

للج ا ا ا ا“ ١‏ ا ل 25525370 


خطاعص) 5 الشريط الرئيسي إدراج تصميم تخطيط ‏ مراجع مراسلات ‏ مراجعة ‏ عرض تعليمات كا مشاركة | | © التعليقات | © 


2 لكا مخطط تغميدى ٠|‏ 779 [- ]| دك | > المسطرة [2] صفحة واحدة ل]نافذة جديدة | 66 أحما 
ع 7 د ١‏ 1 كاه 
ٍ ل | لاخطم قشت | 2 صو اطاطسات معد | لاس كل الكا| رن | د الم 
ويب الشاء متجاورات جزء التنقل تصغير !]عرض الصفحة. 2 انقسام د | النوافذ ‏ | الماكرو > 
طرق عرض تجربة شاملة. تحريك الصفحة. إظهار تكبير|تصغير نافذة. وحدات الماكرو | +مزوق5027 ف 
5222 ا اا ا ا اا ا اا را ا ارا ا وار 552525252225225 85 
الرغبة 
سباق جائزة السعودية الكبرى فورمولا-1 
سيقام سباق جائزة السعودية الكبرى فورمولا-1 في جدة وسيكون سباقًا ليليًا كاملا طبقًا لتؤويم فورمولا-1. 
- 
لصفحة 1 من 1 133 كلمات (1] _العربية (قطر) ج)إمكانية الوصول: غير متاحة ] إعدادات العرض ,8 التركيز 3 6 - م ه+ يوون 


ستحتوي حلبة جدة أيضنا على 27 زاوية أكثر من أي مسار سباق آخر في الوقت الحالي وذلك ملبقًا 
لتقويم الفورمولا-1؛ أي أكثر من سنغافورة بأربع زوايا وأكثر من أبو ظبي بست زوايا. ومع ذلك فمن 
المسلم به أن العديد من الزوايا في نسباق جدة ستشغز السائقين بألها مسارات منتقيمة مما يساعدهم 
على تحقيق سرعة أكبر. 


هذه الصوره بواسطة كاتب غير معروف مرخصة بالاسم 8-58 66. 
ستكون الحلبة الجديدة هي أسسرع حلبة شوارع على الإطلاق حيث تم حساب متوسط سرعة سيارات 
سباق الفورمولا-١‏ ليكون 51,8" كم في الساعة. وتتميز الحلبة أيضًا بأنها أطول حلبة شوارع في 
تقويم الفورمولا-١‏ حيث يبلغ طولها 5,176 كم. 


الشاشات 01 من 7 ادال ال | لط ) 


إذا اخترت وضع القراءة (ع0ها/ا 520 )ء فإن البرنامج يخفي الأزرار ويظهر لك المسنهاة العف : 


بأكملها. إذاكان المستند طويلًا جذدًاء فيمكنك اختيار طريقة العرض هذه لتسهيل قراءته. لإجراء تغييرات 1 
على النصء اختر تحرير المستند (أمع مطناءعوط +ألع) من القائمة عرض (بره1/). زارة ا ب 


مه نامعن ل )0ه 50ج ةلبج 


20211- 44 
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5 ك > 
(عماص ان 0) 
يتم عرض النص 


كانت طريقة العرض الافتراضية في الإصدارات القديمة 
من مايكروسوفت وورد هي مسودة (01316)» حيث 
لاايمكنك رؤية الهوامش الفعلية للصفحة. يمكنك 

استخدام هذا التخطيط فقط إذاكانت شاشة الحاسب 


الخاص بك صغيرة على خيار عرض الطباعة. 


ستكون الحلبة الجديدة هي أسرع حلبة شوارع على الإطلاق حيث تم حساب متوسط سرعة سيا 
الفورمولا-1 ليكون 252.8 كم في الساعة. وتتميز الحلبة أيضنًا بأنها أطول حلبة شوارع في تقأ 
حيث يبلغ |طولها 6.175 كم, 


3 مه ا م تم حساب متوسطا 
سيارات سباق الفورمولا-١‏ ليكون 7,8 اعة. وتتميز الحلبة أيضنا بانها لول حلية 
شور ف لب لوسر مث 1 

3 جده أيضًا على 7" زاوية أكثر من أي مسار سباق آخر في الوقت الحالي وذلك طبقاً 
1 » أي أكثر من سنغافوره بأربع زوايا وأكثر من أبو ظبي بست زوايا. ومع ذلك 
لمن المسلم به أن العديد من الزوايا في سباق جدة ستشعر السائقين بأنها مسارات مستقيمة مما 
يساعدهم على تحقيق سرعة أكبر. 


ستحتوي حلبة جدة أيضنًا على 27 زاوية أكثر من أي مسار سباق آخر في الوقت الحالي وذلك| 
الفورمولا-1؛ أي أكثر من سنغافورة باربع زوايا وأكثر من أبو ظبي بست زوايا. ومع ذلك ف 
العديد من الزوايا في سباق جدة ستشعر السائقين بأنها مسارات مستقيمة مما يساعدهم على تحتأ 


تخطيط ويب (6نام/إ3 ا داع/لا)» 
يقوم بعرض مستندك كصفحة 
ويب. يمكنك استخدام هذا 
التخطيط إذاكان مُستندك مُعَدَا 
لعرض صور ونصوص على الإنترنت. 


مراسلات مرا 


انه تافذة جديا 
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باستخدام طريقة العرض كمخطط تفصيلي (004|56) يمكنك إنشاء جدول محتويات لمستندك بسهولة. على سبيل المثال لنفترض 


9 العنوان يقع خارجح الشكل الذي د 


مستند1 - 


1 66 ق تم 3-2-7 لي 


الشريط الرئيسي2 إدراج 
-© إظهار المستوعة | - 
> إظهار تنسيق النص 

إظهار السطر الأول فقط 

ا أدوات المخطط التفصيلي 


(عصاصذتاغأن0): 


> حدد الجزء الذي تريده من النص. © 
> في علامة التبويب مخطط مضي 
(ومأصأاأن0)ء في المجموعة أدوات 


المخطط التفصيلي 
(10015 1156 0104)» اضغط على 


المستوى 1 (1 اعل/اع!) في القائمة 
المنسدلة. © 

> سيصيح النص المحدد العنوان 
الرئيسي لمستندك. © 


إفلاق 


سيقام سباق جائرا 


تكيبر / تصغير 
إذاكنت ترغب بالتعامل مع بعض التفاصيل الصغيرة بالمستندء فكبّر أكثر من 10090» 
أما إذاكنت ترغب برؤية الصفحة أو مجموعة صفحات بأكملهاء فصكّر أقل من 10096 
وبالطبع لن يتغير حجم النص أو حجم الصور عند الطباعة. 


يمكنك تغيير طريقة عرض المستند بصورة أسرع باستخدام 
الأزرار الصغيرة الموجودة في شريط المعلومات بجانب شربيط 


تمرير التكبير والتصغير أسفل البرنامج. 


ل | 


سنا 


555 0 


5 
5 © 
55 


إظهار 
المستند 


يتند رئيسي إغلاق 
20 سباق جائزة السعودية الكبرى فورمولا-1 2 ٠‏ 
سيقام سباق جائزة | 


ستكون الحلبة الجديدة هي أسرع حلبة شوارع على الإطلاق حيث تم حساب متوسط سرعة . © 
سيارات سباق الفورمولا-1 ليكون 252.8 كم في الساعة. وتتميز الحلبة أيضًا بأنها أطول حلبة 


سباق جائزة السعودية الكبرى فورمولا-1 

ال الكبرى فورمولا-1 في جدة وسيكون سباقا ليليًا كاملا طبكًا لتقويم 

استكون الحلبة الجديدة هي أسرع حلبة شوارع على الإطلاق حيث تم حساب متوسط سرعة - © 
سيارات سباق الفورمولا-1 ليكون 252.8 كم في الساعة. وتتميز الحلبة أيضًا بأنها أطول حلبة 

شوارع في تقويم الفورمولا-1 حيث يبلغ طولها 6.175 كم. 


تخطيط القراءة 
(ع8/00ا 0دع5). 


طي المستتدات 


تم إدراجه مسبقًاء سيظهر عنوان النص في مستوى 1 أي في مستوى أعلى من باقي النص. 


م 


/إ07ع8620 لإلقما8 2 م8 


مراجعه مراسلات مراجعة ‏ عرض تعليمات 5 | ]| 


إغلاق عرض 
الثانوية المخطط التفصيلي 


الكبرى فورمولا-1 في جدة وسيكون سبافا ليليًا كاملا طبقًا لتقويم 
فورمولا-1. 


١!‏ تقويم الفورمولا-1 حيث يبلغ طولها 6.175 كم. 
مسار سباق آخر في الوقت الحالي وذلك طبقًا © 


وايا وأكثر من أبو ظبي بست زوايا. ومع ذلك 


فورمولا-1. 


وزارة التعليح 


ها معنالع عه بمأكاصاالطا 


2021 - 3 


(أناملاقا غخماعط). 


الطباعة 
من الجيد أن ترى عملك على الشاشة ولكن في بعض الأحيان قد تحتاجه 


مطبوعًا على ورق. اضغط على 62 + 55579 وستقوم الطابعة بطباعة 3 
المستند الخاص بك بشكل فوري. . 
8 الطابعة 


39 _جاهر 


إذا كنت بحاجة إلى المزديد من الخبارات عند الطباعة: 


إعدادات 


طباعة كافة الصفحانا 
المستند بالكامل 


> في علامة التبوبب ملف (ع11)؛ اضغط طباعة (26104) © أو اضغط على 62 + 65339 . 

> يمكنك معاينة الطباعة على الجانب الأيمن من الشاشة» أي مشاهدة كيفية ظهور 
المستند عند طباعته. © 

> يمكنك تغبير إعدادات الطباعة المختلفة من الجانب الأيمن للشاشة. © 


طباعة على وجه واءا 
الطباعة على جانب 
بترتيب الصفحات 

3 1,2,3 3 


مستند1 - وضع التوافقق - 010لالا لالاء لقعم رمرت8 © [9م © 


سيقام سياق جائزة السعودية الكبرى فورهولا-1 هي جدة وسيكون سبقًا يليا كاملا طبقا لتقويم فورمولا-1. 


6 


إعدادات 
طباعة كافة الصفحات. 


ات: 


طباعة على وجه واحد 
الطباعة على جانب واحد من ال 


2 ]وه 


هذه الصورة بواسطة كاتب غير معروف مرخصة بالاسمم5-/(8 © 
بترتيب الصفحات 
له كبمة أقرشية 


استكون الحلبة الجديدة هي أسرع حنبة شوارع حلى الإطلاق حيث تم حساب متوسط سرعة سيارات سباق 
الفورمولا-1 ليكون 252.8 كم في الساعة. وتتميز الحلية أيضنًا بأدها أطول حلبة شوارع فى تقويم الثورمولا-1 


5 5 احيث يبع طولها 6.175 كم. 


84 
1 سم <*ا 29.7 سم 


هوامش مخصصة ما 
- 


اءاانا لكا اكه 


واحدة لكل ورقة هذه الصورة التي التقطها خوسيه إم موريرا مرخصة باسم 56-/81 ©©2. 


استحتوى حلبة جدة أيضنّا على 27 زاوية أكثر من أى مسار سياق آخر هي الوقت الحالي وذلك طبقا لتقويم 
النورمولا-1: أى أكثر من سدمادورة بأربع روايا وأكثر من أبو طبي بست روايا. ومع ذلك فمن المسلم به أن 
العديد من الروايا كي سباق جدة ستشعر السائقين يأنها مسارات مسنقيمة هما يساعدهم على تحقيق سرحة أكبر. 


الطابعة (/ع+010). يمكنك 1 
استخدام الطابعة الموصلة إذا كنت تريد أكثر من 
مباشرة بالحاسب (الطابعة نسخة واحدة لمستندك» 
المحلية) أو الطابعة المشتركة فالكى عتع انسح الي 
مع الجيزة اس لفق 4 تريدها أو استخدم الأسهم 
شبكتك طابعة شبكة 0 لتحديد الرقم الذي تريده. 
(معخصاعط )اوم بقاع ل8). 


©0808 لب 
حرك وول امنكيير/٠‏ ؟: 
التصغير لرؤية المؤيد من | 
التفاصيل فى مستكللاة ا يد 
1 دونامءبيق ه بماكأصتايا 
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اضغط على الأسهم 
الموجودة أسفل المعاينة 


للتحقق من صقحة لعرئ. 
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عدادات 


طباعة كافة الصفحات 


المستتد بالكامل 


اكتب الصفحات التي 
تريد طباعتها في مربع 


الصفحات (وعع038)» 


الصفحات 
طباعة كافة الصفحات طباعة على وجه واحد / على سبيل المثال: 
(وعع3ه الث غماءص). يت لتتخطتت الب 8 وسيتم 
للخ 23 23 قد عند يعت 
5 09 
00 اتجاة دي - 
طباعة التحديد آلا اكتب 5,8,11-1 سيتم 
(ممتععاع5 غخممط). 8 طباعة الصفحات من 1 
إلى 5 بالإضافة لصفحة 8 
طباعة الصفحة الحالية حستكت 
(ععوط خمعءربن خمامط). داك القفكة 


طباعة الصفحة الحالية 
هذه الصفحة فقط 


كتابة صفحات أو مقاطع أو نطاقات معينة 


طباعة مخصصة لبعض 


الصفحات في المستند 
فقط (غخملءط مامغد5با0). 


يمكنك الاختيار بين اتجاه عمودي 


(مه6وخمع 0 غزه,مط) واتجاه 
أفقي (مههخمع 0 عموعدلصقا). 


قبل الطباغة 
كما تعلمت» يساعدك مايكروسوفت وورد على إنشاء مستندات نصية في الحاسب الخاص بك وجعلها 
تبدوجيدة المظهر للقارئ. ولكن قبل الطباعة» هناك بعض القواعد التي تحتاج إلى معرفتها. 


إذا أردت استخدام الأقواس داخل النص الخاص بكء فاكتب 


النص واترك مسافة واحدة ثم افتح القوس واكتب النص داخله 
وأغلق القوس واترك مسافة واحدة أيضًا. 


9 اك زا 1ه 9 81 و 5 
19 81 891 1 91 9 9 5ك اضغط فقط عندما تريد 
بدء فقرة جديدة أو إنشاء قائمة. 


اترك مسافة واحدة بين كل كلمة 
والأخرى. 


إذاكنت تريد الكتابة باللغة الإنجليزية 
أو الفرنسية مثلاء فيجب أن يكون 
الحرف الأول من الفقرة أو الجملة 
حرفا كبيراً. 


عندما تريد استخدام علامات الترقيم مثل النقطة (.) أو الفاصلة (»)» اكتب الكلمة أولةً» 
ثم اكتب علامات الترقيم» ثم اترك مسافة واحدة فقط بعد علامة الترقيم. 


ألعنالع 06 بماك اص ذا/طا 


2021 - 3 


تدريب 1 


اكتب النص أدناه وصحح جميع الأخطاء الإملائية والنحوية والسياقية ونسّقه كما يظهر أمامك. 


يكتشف اليوم قراصنة الإنترنت باستمرار ثغرات وإستراتيجيات جديدة لتعريض المستخدمين للخطر. 
فيما يلي أفضل خمس طرق للأمان عبر الإنترنت حتى تحمي نفسك: 


٠.‏ ضع في حسبانك المعلومات التي تفصح عنها عبر الإنترنت - مثل أسماء المدارسء وعناوين البريد الإلكتروني» 
وعناوين المنازل» وأرقام الهواتف. 


ه تأكد من أن لديك حماية من الفيروسات مضادة 
للتصيد الاحتيالي المثبت على جميع الأجهزة 
(أجهزة الحاسب المكتبية» وأجهزة الحاسمب 
المحمولة, والأجهزة اللوحية, إلخ..). قم بضبط 
برنامج الحماية من الفيروسات لتحديثه تلقائيًا 
وتشغيل عمليات فحص الفيروسات مرة واحدة 
على الأقل في الأسبوع. 


ه تأكد من تحديث نظام التشغيل» وبرنامج المتصفح, والتطبيقات بشكل كامل باستخدام التصحيحات. حتى الأجهزة 
الجديدة يمكن أن تحتوي على برامج غير محدثة يمكن أن تعرضك للخطر. 
ه لاتفتح مرفقات البريد الإلكتروني من مصادر غير موثوق بها. ربما تنتظر رسائل بريد إلكتروني من أعضاء 


كن حذرًا مما تنقر عليه: لا تقم بزيارة مواقع ويب غير معروفة أو تنزيل برامج من مصادر غير موثوق بها. يمكن لهذه 
المواقع أن تحتوي على برامج ضارة يتم تثبيتها (دون أن تشعر) وتعريض جهاز الحاسب الخاص بك للخطر. 


© .وه© 
608 *. .ث.ووةهة 
لال ا يا ل 
وزارة التعليح 


دهن معنالع 6ه وكاو لط 


20015- 3 


تدريب 2 


لنبحث عن الأخطاء 


© سوف نستعرض مستندًا نصيًا يحتوي على أخطاءء ونتعرف عليه» وللوصول للمستند عليك القيام 
بمايلي: 


> افتح ملف مايكروسوفت وورد باسم "المسجد_العائم_بجدة_67.51.2.5" داخل المجلد الفرعي "مساجد_ 
5 بي مجلد المستندات. 


> اكتب الأخطاء التي تحتها خط في الأعمدة بعنوان "خطأ" داخل الجدول التالي. واكتب الكلمات الصحيحة في الأعمدة 
التي بعنوان "صواب". 


© من علامة التبويب مراجعة وفي مجموعة تدقيق اضغط زر فحص المستند للتحقق من أخطائك 
وتصحيحها. بعد الانتهاء تحقق من صحة الكلمات التي كتبتها في الجدول» وصححها إذا لزم الأمر. 
© من علامة التبويب مراجعةء في مجموعة تدقيق» اضغط على قاموس المرادفات وابحث عن 


مرادفات الكلمات التالية: 
9 هناك كلمة خاطئة في النص لم يتم تسطيرهاء هل يمكنك تحديدها؟ إذاكانت الإجابة نعم فاكتبها 
هنا: 


نمي كم امور نستي المع اش اا 


حول 
احتياجات 
رئيسي 
© .وه© 
06 © ©هو. ه © © 
لسرن .. ا ايت 
وزارة التعليح 
دهن معنالع 6ه وكاو لط 
106 


2021 - 3 


تدريب 3 
عرض المستيد طرق مختلقة 


© افتح الملف "كلمة_السر_67.51.2.5"من المجلد "مساجد_67.51.2.5” باستخدام كلمة 
المرور التي اكتشفتها» جرب عرض المستند بطرق مختلفةء على سبيل المثال استخدم عرض 
مخطط تفصيلي» والعمل باستخدام أدوات المخطط التفصيلي. بعد الانتهاء اكتب اسم 
مجموعتك. 

للقيام بذلك عليك: 

> تحديد خيار عرض مخطط تفصيلي. 


> تحديد الجزء من النص الذي تريد تنسيقه والضغط على أحد المستوبات من 
القائمة المنسدلة. 


> أخيرّاء أضف اسم مجموعتك. الفائز بكلمة 


تدريب 4 


© حان الآن وقت طباعة مستندك. فى علامة تبويب ملف اضغط على خيار طباعة» ستلاحظ على 
الجانب الأيمن المظهر الخاص بمستندك على الورق» ويمكنك من الجانب الأيسر تغيبر 
إعدادات الطباعة المختلفة. عليك أن تقوم بما يلي: 
> غيّراتجاه المستند إلى أفقي. 
> راجع المستند من خلال خيار معاينة قبل الطباعة» وتحقق من كون كافة المحتويات تم تنسيقها لتتلاءم مع الطباعة 
في صفحة واحدة فقط. عند الحاجة» يمكنك الرجوع إلى تبويب الصفحة الرئيسة وعمل التنسيق المناسب حتى 
تتلاءم جميع المحتويات تمامًا في صفحة واحدة. استخدم شريط تمرير التكبير/التصغير للتأكد من صحة مظهر 
مستندك. 
> إذا تم إنشاء صفحة أخرى فارغة» استخدم خبار طباعة الصفحة الحالية من إعدادات الطباعة من أجل طباعة 
الصفحة الأولى فقط. 


> حدد عدد النسخ المطلوب طباعتها من الصفحة الحالية بعدد أعضاء الفريق. ا 


> وأخيراء حدد طابعة معمل الحاسب من قائمة الطابعات» ثم اطبع المستند. . 
وزارة التعليح 


دهن معنالط 6ه ومأكاص لط 


2021/- 3 
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رابط الدرس الرقمي 


.نالع . داع .لال الالالال 
إذا أردت كتابة مقال معين حول أمر ماء فعليك البدء بجمع المعلومات. 
اكتب ما تريد أن يحتويه مقالك على الورق أولّاء ثم اكتب جميع المواضيع الِي ستبحث عنها وما تردد 
إضافته حول كل موضوع ببضع كلمات. 
© | 6 فورمولاا - بحثاومه» “اد ل بن 
3 © ...03مفوع ملكو فورمولا+1- وميةسة-8001/16ن9اء5عرء1/1نالع -أعية فورمولا+1-و 563/17 /ضاهء.عاومهواروو//ىمةا0 به ع © 3 


1 


عاوهه6 فورمولا 1 *« سه كك © 


. الكل © صور 9 الأخبار () فيديو © خرائط واوهه6 : المزيد الإعدادات» الأدوات 


حوالي 1,010,000,000 نتيجة (0,89 ثانية). 


ل 2 


فورمولا 1 السباقات - مباشر, الأخبار, الصور, ملفات الفيديو ... بطولة العالم م“ 
قبل 4 ايام احدث المعلومات و الأخبار على فورمولا 1 النتائج, الإحصائيات, السائقون, الفعاليات. لسباقات فورمولا 4 .م7 
فورمولا 1 جدول الموسم 2021 ٠‏ الترتيب ٠‏ 5أو/ز|ه0ة 300 05و( 61 ٠‏ التتائج 1 موسم 2021 --2-0- 


رسم دوري الالعاب ال 
وا0هافوم لاوملا » للا فورمولا_ 1 + موسم دوري الألعاب الرياضية 


فورمولا 1 - ويكيبيديا 

الفورمولا واحد أو الفورمولا وان أو الهله الأولى (006 018ا:6010). ويعرف أيضا باسم سباق الجائزة. بطولة العالم للفورمولا 1 لعام 2021 هو الموسم الثاني 
الكبرى, هو أعلى صنف من سباقات الفورمولا ذات المقعد الفردي والعجلات ... والسبعين من بطولة العالم لسباقات السيارات من فئة 
بطل السائقين: لويس هاملتون بطل المصلعين: فريق فيراري فورمولا 1 التي ينظمها الاتحاد الدولي للسيارات, 

بطل الفريق: مرسيدس-بز ماري 10قني كأعلى فئة من التنافس في سباقات السيارات ذات 


تاريخ لهاة السايقة ٠‏ قؤامد وقوالين:+ سجل الأإبطال ‏ إعصامات المقعد. تتضمن البطولة من 23 جائزة كبرى في أنحاء 


:600ب106ا/همكماناة كصلا » 0016ا! ) فورمولا 1 - مختلفة من العالم. ويكيبيديا 
فورمولا 1 - أوتوسبورت الشرق الأوسط التاريخ: الأحد, 28 مارس 2021 - الأحد, 12 ديسمير 
بطولة العالم للفورمولا واحد, الغئة الملكة في عالم رياضة المحركات. يتنافس فيها أفضل السائقين من 

أجل الفوز بالألقاب العالمية لهذه البطولة المميزة بابتكاراتها التقنية. 2021 


يبحث الأشخاص أيضًا عن عرض +15 أخرى 


مم قووف هنعط »سمدموانعم ةا » +لط ) رياضات ميكانيكية + 
فورمولا 1 : الأخبار, الفيديوهات, وأحدث النتائج الخاصة فورمولا ... 


9 5 2 مستند5 - وضع التواقق - 60م/لا م لامع0معة لمدم8 2 مه دعا 3 

يط الرئيسي إدراج ‏ تصميم مراجعة ّ ك مشاركة 2 (5| 
(النص الأساسي) #طاد 12 ل ريل كر 7 9 

2 

8 1 لا ع6« #« وم أنماط | ت يه || الفجرر | إملدة اتا 
4 - ب ١ك‏ - مم اعم عم 55 الملفاً 
خط هك فقرة © أتماط © صوت الحساسية المحرر أإعادة استخداء 
اتا تق ةا 3731 ا 1311 13515 :013171355 10311735 :7ق ١‏ 5ق لا 1 235 71151 37123035 ؟ 011001: :5715371 


سباق جائزة السعودية الكبرى فورمولا-1 
سيقام سباق جائزة السعودية الكبرى فورمولا-1 في جدة وسيكون سباقًا ليليّا كاملا طبقًا لتقويم فورمولا-1. 


ستكون الحلبة الجديدة هي أسرع حلبة شوارع على الإطلاق حيث تم حساب متوسط سرعة سيارات سباق 
الفورمولا-1 ليكون 252.8 كم في الساعة. وتتميز الحلبة أيضًا بأنها أطول حلبة شوارع في تقويم الفورمولا-1 
حيث يبلغ طولها 6.175 كم. 

ستحتوي حلبة جدة أيضًا على 27 زاوية أكثر من أي مسار سباق آخر في الوقت الحالي وذللك طبقًا لتقويم 
الفورمولا-1: أي أكثر من سنغافورة بأربع زوايا وأكثر من أبو ظبي بست زوايا. ومع ذلك فهره الهُدكمهم أن 
العديد من الزوايا في سباق جدة ستشعر السائقين بأنها مسارات مستقيمة مما يساعدهم على تفقيق صرعة لكبر 


وزارة التعليح 
تلممرامء نالع عه بغكتص الا 


2021 - 3 


2 كلمات (]] الإنجليزية (الولايات المتحدة) ج)إمكانية الوصول: غير متاحة 2 ه]إعدادات العرض إل التركير 8 نكن 6 - 


8 | 6 فورمولا1 - بحث #اوهه6 د 
َ 5 2 © 3 ..>الاططسادم 96رمع ناحا2- لعبيقلا- هكبة داح ورطاي8 دادع 'نامكنة فورمولا+ 10/52210170-1مء.ءاوههو/000٠//كما‏ اه ع © 2 
ابدا بجمع الصور الى تحتاجها ق النص الخاص ١‏ 
- 37 عاوهه0 الورمولا 4 2 هه 


بك. ابحث عن الصور في عدة مواقع إنترنت 
وأدرجها. 

إذا استخدمت صورًا أومصادر خاصةً فلا تنسن 
أن تذكر مصدرها. على سبيل المثال» اذكر موقع 
الويب الذي تظهر عليه هذه الصورة. (لمشاهدة 
موقع الويب الذي توجد عليه الصورةء ما 

عليك سوى الضغط على الصورة التي تريدها 
ومشاهدة المصدر في نص المعلومات الذي 
سيظهر). 


أضف الصو رإلى مستندك. اضبط حجم وموضع 
كل صورة لمساعدة القارئ على فهم النص ولجعل 
المستند يبدو جميلا. 


هذه الصورة بواسطة كاتب غير معروف مرخصة بالاسيالة- 911 


ستكون الحلبة الجديدة هي أسرع حلية شوارع على الإطلاق حيث تم حساب متوسط سرعة سيارات سباق 
النورمولا-1 ليكون 252.8 كم فى الساعة. وتتميز الحلية أيضًا بأنها أطول حلبة شوارع في تقويم الفورمولا-1 


أسيقام سباق جائزة السعودية الكبرى فورمولا-1 في جده وسيكون سبافا ليا كاملا ملبمًا لتقويم فورمولا-1. 


في النهاية» نسّق النص الخاص بك ليبدو أسهل في 
عو سس سسسسدت القراءة وأكثر جاذبية للقارئ. حاول تجنب استخدام 
0 الحدود العريضة في الصفحات أو استخدام الكثير من 
الألوان حتى لو بدت جميلة» ولكنها في الواقع تجعل 
نصوصك صعبة القراءة. 


ستحتوي حلية جدة أيضمًا على 27 زاوية أكثر من أي مسار سباق آخر فى الوكت الحالي ولك طيمًا لتقويم 
القورمولا-1 أي أكثر من سدغافورة بأريع زوايا وأكثر من أبو بي يست زوايا. ومع ذلك قمن المسلم به أن 
العديد من الزوايا في سباق جده ستدعر الساكتين بأنها مسارات مستقيمة مما يساعدهم على تحقيق سرعة أكبر. 


بالتشارك مع مجموعة من زملائك اكتب مقالًّا حول الحياة 

2 في الماضي والحاضر وكيف اختلفت من خلال استخدام 
التقنية فى الحياة اليومية. يمكنك سؤال والديك أو أجدادك 
للتعرف على الحياة في الماضي ومقارنتها بالحاضر. 


عت 


لاتنس إدراج صور لجميع الموضوعات التي ستضيفها. صحّح أخطائك ثم 
اطبع المستندء وشاركه مع زملائك أو اقرأه في الصف. 


2ت 0 8« 
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21019- 3 


110 


العنوان الفرعي 


ا عمق لق اث 


صفحات أبل (وع538 عاممم) 

يُستخدم هذا البرنامج لتحرير النصوص في الأجهزة الني تعمل 
بنظام تشغيل أبل. تتشابه جميع برامج تحرير النصوص في 
ميزاتها وفي استخدامات الأزرار تقريبّاء فإذا كنت تجيد استخدام 
أحدها فإنك ستجيد تعلم البرامج الأخرى بسهولة. يمكنك في 
هذا البرنامج تنسيق نصوصك واستخدام الجداول. 


8 1 ل 2 8ق > - + 


مايكروسوفت وورد لنظام آندرويد 

(لأمءلصك :ه؟ ىمنالا هدمل ][الا) 

يوفر هذا البرنامج تجربة فريدة للأجهزة العاملة بنظام آندرويد 
(8007010)ء فباستخدامه يمكن مشاهدة المستندات وانشاؤها 
وتحريرها.ويتمتع مايكروسوفت وورد في أجهزة أندرويد بمظهر 
مجموعة أوفيس (ع060) المألوف للمستخدم حيث يمكننا 
العثور على الصور والجداول والمخططات البيانية والحواثي 
السفلية والمعادلات بسهولة. يتوافر هذا البرنامج أيضًا لأجهزة 
آي باد وآيفون بالإضافة إلى أجهزة الحاسب اللوحية والهواتف 
اللوحية التي تعمل بنظام مايكروسوفت وبندوز. 


7 

«- 
5 
للا 


و تنسيق الخط 
القراءة. بشكل أسهل) . ؟ 2 كه 


حي مسح التسيق 
تُسهل إمكانية التبديل إلى "عرض المحفول" من المرسي و سوست سااشات الصغيرة. 
جرّب ما يلي: 


جع 
.١‏ أضغط على عرض المحمول. 


دوكس توجو لنظام جوجل آندرويد 

(0لأمعصك عاعه600 :10 660 0غ 5ع20) 

يمكن استخدام دوكس تو جو (60 0 0065) مع الهواتف التي 
تعمل بنظام جوجل آندرويد. كل ما عليك فعله هو كتابة النص» 
وإدخال العناصر المختلفة مثل الصور أو الرسومات. 


7 ام 8 | 8 5 © 8 © 


6 انا - غير معنون 1 8 

١ 2‏ .علف تجرير عرض إدراج تنسيق الأنماط عاطه1 اسيتمارة أدوات .ناقدة مساعدة *# 

ا 4 8 -5 ١ه ٠١‏ 2 ه فا ف ها ١٠ا‏ ا ان ١ك‏ ١ا‏ هر 55 815 - لها دار كه ١‏ ع ف ٠١ 42١‏ © ف ا جا ه | لا ه « 
ليير وفيس رابعر 5 2 ع ع جرس ...مس 


طراز الققرة المبدلى [9] ملك مقر مد ممقادعمنا|9] | نقطة9[12]]. 8 
كك 31ل؟ 15 1916 100161 105710616161361036: 


(مع] للا عع 0ع طن١)‏ 

ليبر أوفيس هو مجموعة مجانية من 
البرامج التي يمكنك تنزيلها من الإنترنت 
التي تتضمن كل البرامج الأساسية مثل 
مايكروسوفت أوفيس. يوفر لك ليبر 
أوفيس رايتر جميع الميزات الرئيسة 
لمعالجة النصوص.يمكن لهذا البرنامج 
أيضا التعامل مع ملفات بتنسيق 
مايكروسوفت وورد. 


-- لنا ما © 'ق8 © ف 


الصفحة 1 من 1 | الاكلمات, لااأحرف | ارود عوده #اندك6 | العربية (السعودية) :ها 8] |2066 | - له بام تر 
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لكر 


جدول المهارات 


1 إنشاء مستند وحفظه. 

2 كتابة نص وتنسيق الحروف. 

3. تنسيق الفقرات. 

4. إدراج الصور وتنسيقها. 

5. إنشاء جداول وتحريرها. 

6.استخدام التدقيق الإملاى للتحقق من الأخطاء . 
7. استخدام قاموس المترادفات (05ا1لاة5كع15). 
8. طباعة المستند 


مئذام تباعد الأسطر 
تت لواعول ان" 

لمن | | تعداد رقمي 
ع8 اتجاه 

أ اانا8 مخطط تفصيل 
ااعم ١‏ عمودي 

فك "اعرف طباعة 
0 العاع و قط معاينة قبل الطباعة 
مناه استبدال 
ممتاءع انا 

00 

انزعاها 

لماع 

مهم 

التليرقاءةا 

مععن؟ اأنط 

عأطامة:6 

كن اا 

كد إعييا 

مع لما 

فالأعلا 

كنال 

حا ع 22 

أنامل/ا3 1 


درجة الإتقان 
7 


| 8 نأا 


ماع دالا 
عماءعطصبلم 
011 
عمأا 0 
رمم 

ازيلفانا 

للاء الاعرط خوامرط 
ع36امع8 
ممططن8 

ناكا 

عانظه 
نمك 
18اعم5 

نينا نناننا'كت 
5/0 

فعا 

عاط 

ل تت انا 
لم11 

مااع 0 2 0 . 


الوحدة الثالثة: 
مقدمة فى البرمجة 


في هذه الوحدة سنتعرف على البرنامج» وأشكال التعليمات البرمجية بلغات البرمجة 
المختلفة. كما سنتعرف على الخوارزمية وكيف يمكننا تمثيلها باستخدام مخطط انسيابي. 


أهداف التعلم 
> معرفة البرنامج. 
> معرفة الخوارزمية. 
> فهم كيفية تقسيم المشكلة إلى مهام أصغر. 
> معرفة المخطط الانسيابي. 
5 < ما باستخدام 


> تقسيم المشكلة إلى مهام صغيرة. > فهم مراحل تكوين البرنامج. 


> إنشاء خوارزمية. 
> إنشاء مخطط انسيابي. 


الأدوات 
> بيئة التطوير المتكاملة للغة 
بايثون (8اه1 مه طغلاط). 


رابط الدرس الرقمي 


الدرس الأول 


ما البرنامج ؟ 


: 
لع .داع .للا لثالانا 


كيف أكتب برنامجاً؟ 
يُكتب البرنامج من قبل المبرمج» ويقوم الحاسب بقراءة التعليمات المقدمة له بلغة الآلة وهي البرنامج هو مجموعة 
اللغة الوحيدة التي يفهمها الحاسب وتتكون من 1 و0. في الواقع يستحيل على المبرمج كتابة من الأوامر المكتوبة بلغة 
برنامج بلغة الآلة المكونة من 1 و0» ولذلك يستخدم المبرمجون لغات برمجة "ذات مستوى برمجة معينة لتنفيذ مهمة 
أعلى". وبمجرد كتابة البرنامج بلغة برمجة معينة» يستخدم المبرمج أدوات لتحويل هذه 05-7 
التعليمات إل لغة الآلة الق يمكن تنفيذها يوساظة الحاسب. 


'موطايام رم نعة برميحة بايقوة 


في لغات البرمجة المختلفة يتم استخدام كلمات وتراكيب خاصة باللغة الإنجليزية تصف التعليمات للحاسوب. 
هناك المئات من لغات البرمجة؛ ولكن بدايتنا ستكون بلغة برمجة بايثون (مهطغل/إط). 

بايثون 2 لغة برمجة عالمية» تعتمد على كتابة الأكواد (التعليمات البرمجية). يمكن استخدام بايثون مع 
مجموعة متنوعة من التطبيقات. سوف تستخدم هذه اللغة لكتابة برنامجك الأول. 


5 إنشا ياد 7 يد :. 5 فان عا 11. دهن معنالع عه بمأكاصذالطا 
م إنشاء بابلون على يك جويدو قان روسوم عام 3 -2013 


التعليمات البرمجية بلغات برمجة مختلفة 


م 


سكراتش 


'مولاانام يهم 


لغة برمجة بايثون 


سمول بيزيك 


الام 


ابي يي كينا 


أنسي سي 


روي 


سي شارب 
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يعتمد اختيار لغة 


البرمجة على التطبيق 


الذي تريد إنشاءها. 


© .وه© 
©06..* ...هه 
©©6ه .6ه 
وزارة التعليح 
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قبل بدء البرمجة» يجب أن نتعرف على بعض المفاهيم الأساسية في البرمجة. 


اتباع القواعد 

يتعلم الإنسان اتباع القواعد منذ نعومة أظفاره» وهكذا يستمر 
باتباع القواعد طوال حياته. إن ما يقوم الإنسان بعمله عند 
الاستيقاظ كل صباح هو أيس مثال على تلك القواعد. 

قد لا تكون القواعد واضحة دائمّاء وفي بعض الأحيان قد يحتاج 
الأشخاص إلى وضع قواعد جديدة وفقًا لمواقف محددة. 

لا يمكن لأجهزة الحاسب اتخاذ القرارات بنفسهاء بل تتبع 
تعليمات محددة للغاية. 

تقوم أجهزة الحاسب بما يطلبه الناس منهاء لذلك إذا تم إعطاؤها 
تعليمات خاطئة» فستكون النتيجة خاطئة ولن يتم إنجاز العمل 
بالشكل المطلوب. 


اذهب إلى المدرسة 


الخوارزمية 
الخوارزمية هي قائمة من التعليمات يتم اتباعها لحل مشكلة معينة خطوة بخطوة» ومن المهم أن تكون هذه التعليمات 


واضحة وسهلة ليتم تنفيذ الخطوات دون أخطاء. 
| سيت | 
الحور رميات فى حرانا البودية 


نجد الخوارزميات في كثير من شؤون حياتنا اليومية. فاتجاهات الوصول إلى المتنزه هي خوارزمية» وكذلك وصفة إعداد الطعام 
هي خوارزمية» حيث تخبرك بالمكونات اللازمة لعمل طبق معين والخطوات التي يجب اتباعها لإعداد طبقٍ لذيذ. 


المدخلات 


الخوارزمية 
(إجراءات الطهي) (طبق شهي) 3زارة التعليم 


0 أ بماكاصاالطا 


2015 - 3 


وصفة إعداد الفطيرة المحلاة 


المكونات: 


> كوب دقيق واحد 

> ملعقة صغيرة من بيكنج بودر 
> نصف ملعقة كبيرة من سكر 
> نصف ملعقة صغيرة من ملح 
> بيضة واحدة 

> 4/3 كوب حليب 


> ملعقة كبيرة من الزبدة المذابة 
> ملعقة صغيرة من الزيدة للمقلاة 


> شراب حسب اختيارك 


إجراءات الطهي: 
]1 ضع جميع المكونات الصلبة (دقيق» بيكنج بودر» ملح» سكر) في وعاء كبير. 
2 ضع جميع المكونات السائلة (الحليب والبيض والزيدة المذابة) في نفس الوعاء. 


حرك المكونات حتى يصبح لديك خليط ناعم. 


ألا صب المزيج في المقلاة. 
لل اطبخها حتى تصبح الفطائر بُنْيّة على كلا الجانبين. 
قدمها مع الشراب المحبب لديك. 


استخدم الخوارزمية لوصف نشاط عادي في حياتك اليومية. 0 
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المخطط الانسيابي (316اء/ىاها) 

المخطط الانسيابي هو نوع من أنواع المخططات البيانية يستخدم لتمثيل الخوارزمية ويعرض الخطوات التي تحتاج إلى اتباعها بالترتيب 
الصحيح. يقدم هذا المخطط حل المشكلة خطوة بخطوة وبصورة واضحة وذلك بتقسيمها إلى مهام أصغر أو تعليمات محددة. 

يمكنك إنشاء مخططات انسيابية لوصف أفكارك حول كيفية حل مشكلة باستخدام الحاسب قبل كتابة البرنامج فعليًا. 

يمكنك تمثيل خطوات الخوارزمية برسم أريعة أنواع مختلفة من الصناديق تعكس إجراءاتها المختلفة ثم ريط الصناديق بالأسهم لإظهار 
ترتيبها. 


الوصف نوع الصندوق 


الإشارة إلى بداية ونهاية العملية. البداية / النهاية 
استقبال البيانات وعرض البيانات المُعالجة (إدخال وإخراج). الإدخال/الإخراج / 
تنفيذ إجراء (عمليات رياضية أو إعطاء أوامر). العمليات - 

8 اتخاذ قرارات» نعم أو لاء أو اختبارات تحقق صواب / خطأ. اتخاذ قرار 
استخدم الأسهم لعرض التسلسل الذي يجب تنفيق الخطوات يه: 0 


همع نالع عه بمأكاصذالطا 
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أفضل النصائح حول المخطط الانسيابي 

> أن يحتوي المخطط الانسيابي على 
نقطة بداية ونقطة نهاية. 

> عدم تقاطع خطوط الأسهم التي تريط 
بعض الإجراءات ببعض. 


> التأكد من تضمين جميع الإجراءات في 
المخطط الانسيابي. 


مراحل إنشاء البرنامج 


أول ما يتوجب عليك 
القيام به هو تحديد 
المشكلة وكتابة الخطوات 
اللازمة لحلها. 


أضف الخطوات بترتيب 
20 
لتشكيل الخوارزمية. 


الخطوة التالية هي رسم 
المخطط الانسيابي 
الذي يوضح التسلسل 
المنطقي للخوارزمية. 
2 


الخطوة الأخيرة هي 


كتابة البرنامج بلغة 
بايثون. 


0 مع نالع غ06 بمأكاصاالطا 
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تعريف المشكلة 
قبل البدء بت ل ب ا لي يي 
عاق ينال المقان: 5 تريد حساب مساحة المستطيل. 


أولآه عليك التفكير في الخطوات اللازمة للحصول على إجابتك. ستحتاج في هذا المثال إلى معرفة 
بُعدَّي الشكل (العرض والطول). نستخدم المعادلة التالية لحساب المساحة: 


المساحة - الطول * العرض (طأوصعا »ءا طخو اللا - دعم ). 


(1) احصل على العيض 


(2) احصل على الطول 
60 اضرب الطول بالعرض 


4( اعرض النتيجة 


يُطلق على الأداة المستخدمة لتحويل 


تحلردات لغ الإرحة عازية المستوى 
إلى لغة الآلة لي يفهمها الحاسب اسم 
محول برمجي (معازممره6). 


هيا لنبرمج 

لكتابة برنامجك الأول بلغة البايثون» يجب عليك تحويل المخطط الانسيابي إلى لغة برمجة. 
سيحسب البرنامج التاللي مساحة المستطيل في بايثون. ستتعلم قريبًا كيفية كتابة تعليماتك 
البرمجية بنفسك. 


("لنحسب مساحة المستطيل" )1101م 
(" اكتب طول المستطيل:" )1101م 
(()غنامم1) م1 طغخومع1 
(" اكتب عرض المستطيل 0000 
(()غناممة)غمة -50 6م . 5 
طغ10لنا * 1605 م6 رو 00 
(3562," مساحة المستطيل هي:" )1101م وزارة التعليصم 


حرا لعنالع عه بمأكاصأالطا 
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120 


ها 


تدريب 1 


طلب منك معلمك إنشاء برنامج لحساب متوسط رقمين» وزودك بالخوارزمية اللازمة ولكنها 
غير مرتبة» رتب الخطوات بشكل صحيح ثم ارسم المخطط الانسيابي للخوارزمية. 


المخطط الانسيابي 


اعرض النتيجة على الشاشة. 


خطوات الخوارزمية 


ددريسب 2 أدخل درجاتك في ثلاث مواد. 


اطبع النتيجة على الشاشة. 


حا لعنللع 06 بم كأ لالط 
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تدريب 3 
5 المخطط الانسيابى 
أَعِذْ رسم المخطط الانسيابي التالي الذي يقوم بتحويل 0 
الكيلو مترات إلى أميال. ضع الأشكال في الترتيب الصحيح 
ثم حوّل المخطط الانسيابي إلى خوارزمية. 


علمًا أن الميل - 1.61 كيلو متر. 


الأميال - الكيلو مترات / 
161 


احصل على عدد (الكيلو مترات) 


(ك)] زه )| )| زه)| رهم 


الكل 


جدول المهارات 


درجة الإتقان 


المهارة 


1 محديه المشكلة ونيغلاتها ومقرجاتها 


2 إنشاء خوارزمية. 


122 


رابط الدرس الرقمي 


السؤال الأول 
حدد الجمل التالية هل هي صحيحة أم خاطئة. 


. تحتوي الكثير من أجهزة غسيل الصحون والملابس الحديثة على حاسب بداخلها. 


. تقوم وحدة المعالجة المركزية بجميع العمليات الحسابية والعمليات المنطقية ولكنها لا 
تتحكم في عمليات البيانات المتعلقة بالذاكرة. 


. تتصل جميع الأجهزة الطرفية باللوحة الأم. 


. يتم تخزين جميع البيانات مثل الصور في شاشة الحاسب. 


. تتمتع بعض بطاقات الذاكرة ووحدة الذاكرة الفلاشية بسعة أعلى من أقراص الفيديو 
الرقمي. 


. يُعد نظام التشغيل نوعًا من أنواع المكونات المادية للحاسب. 
. يقوم نظام التشغيل بادارة ذاكرة الحاسب. 


. لاتسمح لك واجهة المستخدم الرسومية برؤية جميع ملفاتك ومجلداتك على شكل 
أيقونات وصور. 


0. يمكنك إضافة مجلدات فرعية فارغة في مجلد. 


1. الاختصار هو ارتباط إلى مجلد أو ملف أو برنامج. 


2. يمكن نقل ملف في سلة المحذوفات إلى مجلد من اختيارك. 


دهن معنللع 6ه ومأكاو لط 


2021-8 


السؤال الثاني 
اختر الإجابة الصحيحة. 
ذاكرة الوصول العشوافي وأجهزة التخزين. 
1. من أنواع أجهزة الحاسب: | أجهزة الألعاب. 
الأجهزة والبرامج. 


مايكروسوفت ويندوز. 


2. أي مما يلي لا يُعد نظام 


2 1 ماك أو إس. 


مايكروسوفت وورد. 
3. المجلد الموجود على 000 
1 تطبيق تم تحميله على الحاسب. 


موقع على القرص الصلب للحاسب. 


سحب وإفلات شريط المهام في أي مكان تريده على سطح المكتب. 


فتح شريط المهام ثم سحبه وإفلاته إلى أحد الجوانب الأريعة فقط لسطح 


4. لي تنقل شريط المهام : 
إلى جانب آخر من ,ملح | المكتب. 
المكتب يتعين عليك: 
إقفال شريط المهام ثم سحبه وافلاته إلى أحد الجوانب الأريعة فقط لسطح 
المكتب. 
©© 17 ممه © 


٠ -‏ © 
©8 . *ى*ى*ثر. .هه 
وزارة التعليح 
دهن معنالءع عه ومأكاص لط 


2028- 3 


السؤال الثالث 


حدد الجمل التالية هل هي صحيحة أم خاطئة. 


1. يمكنك حفظ مستند مايكروسوفت وورد كملف مايكروسوفت إكسل. 


. لا يمكنك محاذاة فقرة واحدة أو أكثر إلى اليمين. 


. تحدد المسافة البادئة للفقرة مسافة الفقرة من الهامش الأيمن أو الأيسر. 


. لا يمكنك تغيير اللون خلف النص أو إضافة حد حوله. 


الأول. 


. لايمكنك إنشاء حدود وتظليل مُخصصين في المستند. 


. يطلق تباعد الأحرف على المسافة بين أحرف الكلمة. 


10 عند إدراج صورة في مستندك يتم محاذاتها بصورة سطرية مع النص بشكل افتراضي. 


1. لا يمكنك استخدام رسومات وأشكال في مستندك. 


دهن معنللع 6ه ومأكاو لط 


2021-8 124 


السؤال الرابع 


1. لبدء الكتابة في 
مايكروسوفت وورد: 
2 لجعل المستند أكثر جاذبية» 


35 


يمكنك إضافة: 


لتحديد صف أو عمود أو 
خلية في جدول» يجب عليك 
أ 


. يدل تسطير الكلمة باللون 


الأحمرني مايكروسوفت 
وورد: 


اختر الإجابة الصحيحة. 


يمكنك استخدام يدك اليممى بدعًا من مفاتيح (ف» ل لا) وما على يسارهاء 
ويدك اليسرى على مفاتيح (غ» أ ى) وما على يمينها. 


يمكنك استخدام يدك اليسرى بدءًا من مفاتيح (فء ل» لا) وما على 
يسارهاء وبدك اليمنى من مفاتيح (غ: أءى) وما على يمينها. 


يمكدف امشغداء يداك البمق يدةا من مقاقيه زقوبه :ز) وماعل سنارهاء 
وبيدك اليسرى من مفاتيح (فء لء» لا) وما على يمينها. 


صور عبر الإنترنت ومن الحاسب الخاص بك. 
مقاطع فيديو من الحاسب الخاص بك فقط. 
الأشكال التي تحتوي على نص فقط. 


تضغط عليهاء ومن علامة تبويب تخطيط » ثم من مجموعة جدول » 
تضغط على تحديد. 


تضغط عليهاء ومن علامة تبودب الصفحة الرئيسة» ثم من مجموعة 


تضغط عليهاء ومن علامة تبويب تخطيط» ثم من مجموعة ترتيب» 


على وجود خطأ نحوي. 


على عدم وضوح الجملة. 


على وجود خط إملائي» أوأن الكلمة المسطرة غير موجودة في قاموس 26 
المرادفات. 16 


كل انعد 


دهن معنالءع 6ه بومأكاو لط 


2025- 3 


السؤال الخامس 


طابق بين أشكال المخطط الانسيابي وأسمائها. 


وزارة التعليح 
دهن معنللءع 6ه وماكاو لط 


2021-8 126 


السؤال السادس 


رتب مراحل إنشاء برنامج. 


1. رسم المخطط الانسيابي الذي يوضح التسلسل المنطقي للخوارزمية. 


2. تحديد المشكلة وكتابة الخطوات اللازمة لحلها. 


3. كتابة البرنامج بلغة بايثون. 


4. وضع الخطوات بترتيب منطقي تسلسلي لتشكيل الخوارزمية. 


وزارة التعليح 
ها صعنالع 6ه وكاو لط 


20217- 3 


دهن معنلالع عه بمأكاصذالطا 


2021 - 3 


